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ค าน า 
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ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว  

  การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่างๆ          
ที่เก่ียวข้อง  โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษต่อไป  
 
 
 

      คณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
             ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

                                                                   สิงหาคม  2557 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

                                                      สารบัญ                                         
 
                   หน้า  
 
1.  หลักการและเหตุผล          1 
2.  การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร         1 
3.  แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ      2 
4.  สถานที่ตั้ง           3 
5.  วัตถุประสงค์           3 
6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ         3 
7.  ขอบเขต           4 
8.  ค าจ ากัดความ          4 
9.  วธิีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร         5 
10. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   7 
11. แนวทางปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 9 
12. แผนผังขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร      12 
13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         13 
14. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ       14 
15. หลักการให้บริการ          15 
16. เอกสารอ้างอิง          16 
17. แบบฟอร์มต่าง ๆ          16 
 
ภาคผนวก 
 -  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 -  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการเกี่ยวกับการจัดพิมพ์หรือ
    จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   
    พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 
 -  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี
    ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
 -  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง  การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา  
    หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 -  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและ 
    ประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
    จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
    พ.ศ. 2540 
  
 



 
 

สารบญั 
 
ภาคผนวก (ต่อ) 

 -  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลการ
    พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตาม
    มาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 -  ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ที่  9/2557 เรื่อง  การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง
    จังหวัดศรีสะเกษ 
 -  ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ที่  10/2557 เรื่อง  แต่งตั้งผู้ควบคุมดูแลและเจ้าหน้าที่
    ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 -  ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ที่  13/2557 เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
             ของราชการส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
 -  หนังสือร้องเรียน 
 -  หนังสืออุทธรณ์ 
 
แบบฟอร์มต่างๆ 
 -  แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 -  แบบแสดงความคิดเห็นและส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 -  แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้รับบริการ โครงการ “หน่วยบ าบัดทุกข์  บ ารุงสุข สร้างรอยยิ้มให้   
    ประชาชน จังหวัดศรีสะเกษ” 
 -  แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้รับบริการ รับแผ่นซีดี/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
    ของราชการ พ.ศ. 2540  
 -  แบบฟอร์มทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 -  รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าเดือน/ประจ าปีงบประมาณ 
 -  ตารางสรุปผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจ าปี  
    งบประมาณ 
 -  ตัวอย่างดัชนีรวมข้อมูลข่าวสาร 
 -  ตัวอย่างสารบัญประจ าแฟูม 
 

 



1 

คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   

พ.ศ. 2540 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 
   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนด
แนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 
30 ก าหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวงจัดให้มีศูนย์บริการร่วมกระทรวง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลที่ให้ส่วนราชการบริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
ประชาชนตลอดจนประสานงานติดตามเร่งรัดการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right 
to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐ
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ
การใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป 
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
 
2. การจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
   
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้น 
  ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ ได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขึ้น เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม  
2557  เพ่ือเป็นหน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ  สอบถาม  ขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงาน
คลังจังหวัดศรีสะเกษ  รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  
ตลอดจนเป็นหน่วยงานรับเรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน  ขอความเป็นธรรม  ขอความช่วยเหลือ หรือแจ้งเบาะแสที่
เกี่ยวกับภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
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3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  
  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพ่ือให้
ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และ
ก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
คลังจังหวัดศรีสะเกษ สรุปได้ดังนี้  
  1. สถานที่ตั้ง  
   - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
   - เป็นสัดส่วน  
   - มีปูายชื่อศูนย์ฯ/ปูายบอกทางเห็นชัดเจน  
  2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก  
   - โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
   - ตู้/ชั้น ใส่แฟูมเอกสาร  
   - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
   - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
   - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
  3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
   - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
   - มีจิตบริการ (Service mind)  
   - จัดท าดัชนี/จัดท าแฟูมข้อมูลได้  
   - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
  4. การจัดท าดัชนี  
   - ดัชนีรวม  
   - ดัชน/ีสารบัญประจ า  
  5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
   - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน  
   - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  
   - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
   - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
   - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  



3 

4. สถานที่ตั้ง 
   
  ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ”  โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  
ศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ  ชั้น 1 ถนนเทพา  ต าบลเมืองเหนือ อ าเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ  33000 
โทร 0 4561 1575  โทรสาร 0 4561 3185 
 
5. วัตถุประสงค ์ 
   
  การจัดท าคู่มือจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
  2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ  มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
  4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน   
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
 
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
   
  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ” จัดตั้งขึ้นเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานและ
เพ่ือให้สอดคล้องในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าที่ดังนี้  
  1. จัดท าแผนพัฒนาประจ าปีศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยได้หรือมิต้องเปิดเผย 
  4. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท าดัชนี
ข้อมูลข่าวสาร 
  5. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  6. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
  7. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ   
ให้สามารถติดต่อสอบถามขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  8. พัฒนาระบบการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและจัดท าทะเบียน
ส าหรับผู้มาใช้บริการ 
  9. รายงานผลการด าเนินงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
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7. ขอบเขต  
   
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  
ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  ตั้งแต่ข้ันตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ การจัดท าแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการพิจารณาการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การให้บริการข้อมูลข่าวสารจาก
ช่องทางต่างๆ รวมถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
8. ค าจ ากัดความ  
 
  ผู้รับบริการ    หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือ  

     ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ รวมถึงผู้รับบริการที่เป็น
     ส่วนราชการด้วย  

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง
     และทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น 
     ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
     รวมทั้งผู้รับบริการด้วย  

 ข้อมูลข่าวสาร   หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่ง
     ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่ง
     นั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน
     รูปของเอกสาร แฟูม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ 
     ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
     บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่
     บันทึกไว้ปรากฏได้  

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
     หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
     ด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
     ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน 
     ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม 
     เป็นต้น  

 หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน 
     ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะ
     ในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร 
     ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและ
     หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
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 ช่องทางการให้บริการ หมายถึง  ช่องทางต่างๆ ที่ได้รับบริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อ
ข้อมูลข่าวสาร    ด้วยตนเอง โทรศัพท์ หนังสือราชการ  ตู้แสดงความ 
     คิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 

 
9. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
   
  วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  
  9.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
   (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
   (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
   (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
   มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร  

  9.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  
   (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
   (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน  
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
   (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
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  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 
14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น  
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอส าเนาหรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  

  9.3. การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า
ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสาร
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว
ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกปูองสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ
เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  
  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอ
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอ
ต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป  
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10. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 10.1 ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
  1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

 โครงสร้างของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
  2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละ
หน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 

 อ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
  3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  เป็นการ
เพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

 ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ  ชั้น 1  
ถนนเทพา ต าบลเมืองเหนือ  อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ  33000 

  4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน
องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป)  
  5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
   ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น  ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว  
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่าย
แจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

 10.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  
  1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 ผลการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  
 ผลการพิจารณาคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกรมบัญชีกลาง มีหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ทิ้ง

งาน 
  2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 

 วิสัยทัศน์ 
 นโยบายรัฐบาล 

  3. แผนงาน/โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีงบประมาณท่ีก าลังด าเนินการ 
 แผน/ผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... 
 รายงานผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานภายใน

กรมบัญชีกลาง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
 แผนปฏิบัติราชการของกรมบัญชีกลาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

  4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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 คู่มื อการจัดตั้ งศูนย์ ข้ อมูลข่ าวสารส านักงานคลั งจั งหวัดศรี สะ เกษ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 คู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 คู่มือขั้นตอนการขอรับหนังสือสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงิน 

  5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
   ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วในราชกิจจา
ฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ด้วย เช่น  ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี  
  6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ
กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการท าไม้ 
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น  
   6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา  
   6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่
มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น  
   6.4 สัญญาอ่ืนๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ เช่น บันทึกตกลงจ้างเหมาบริการท าความสะอาด
พ้ืนที่ภายในส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ บันทึกตกลงจ้างพนักงานขับรถยนต์ 

  7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ ครม. ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

 มติ ครม. เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 มติ ครม. เกี่ยวกับมาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 มติ ครม. เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัย 
 มติ ครม. เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 มติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

  8. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร.1) 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูส าเนา หรือ ขอ
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ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  * คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง *  
  
11. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 
 1. เรื่องท่ีหน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ทันที 
   ๑.๑ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มาตรา 7 
    (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
    (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
    (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
   (๔) กฎ มติ ครม. ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
    (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
   ๑.๒ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มาตรา ๙ 
   (๑) ผลการพิจารณาหรือวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
    (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
    (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน 
   (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้มีการจัดพิมพ์เผยแพร่
ตามจ านวนพอสมควรแล้ว) 
   (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
   (๗) มติ ครม. หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ ครม. ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ 
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
    (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ๒. เรื่องที่อยู่ในบทบาทภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
   2.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  1. ปฏิบัติงานสารบรรณ  งานพิมพ์  งานบันทึกข้อมูลและงานหนังสือราชการ 
  2. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  3. รวบรวมและจัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณ รวมทั้งติดตามและรายงานความก้าวหน้า 
  4. ด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
  5. ดูแล ความเรียบร้อย ประสานงานให้บริการเตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
  6. ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมด าเนินงาน 
  7. ดูแล การจัดท าค าขอรับเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในหน่วยงาน 
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  8. ตรวจสอบและจัดท าบัญชี เอกสาร รายงานการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
                    เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการของส่วนราชการ            
                    รวมทั้งวิเคราะห์ งบการเงินของส านักงานคลังจังหวัด และปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของ 
                    ส านักงานคลังในระบบ GFMIS 
  9. วิเคราะห์  ตรวจสอบ และจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของส านักงานคลังจังหวัด 
  11. เป็นผู้แทนของหน่วยงานเข้าร่วมประชุมชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็น 
        คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
      2.2 กลุ่มงานวิชาการดา้นการคลังการบัญชี  
         ๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระเบียบการเงิน การคลังและการพัสดุ แก่ส่วนราชการและ 
                    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           ๒. ด าเนินการจัดการประชุม อบรมให้แก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน   
                    เรื่องการเงิน การบัญชี การควบคุมภายใน กฎหมาย ระเบียบการเงิน การคลัง การพัสดุ e - Auction 
        ๓. จัดท าแผนปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิชาการด้านการคลังและการบัญชี  
            ๔. ควบคุมดูแลเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจังหวัดศรีสะเกษ เป็นเลขานุการคณะท างาน                
                    เร่งรัดติดตามการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
            ๕. จัดท าระบบการควบคุมภายในของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  พร้อมการติดตามประเมินผล 
               และรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคตามก าหนดระยะเวลา 
   ๖. ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฝุายบริหารงานทั่วไปของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
           ๗. จัดท าค าขอและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
           ๘. ควบคุมดูแลการพัสดุของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
          9. ท าหน้าที่ร่วมกับจังหวัดด าเนินการพิจารณาก าหนดส านักงานในพ้ืนที่พิเศษของจังหวัดศรีสะเกษ 
               ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   ๑0. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.3 กลุ่มระบบบริหารการคลัง (GFMIS)  

 ๑. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  และตอบข้อหารือของส่วนราชการเกี่ยวกับระเบียบการเบิก – จ่ายเงิน   
          การรับและน าส่งเงินของทางราชการ  การปฏิบัติงานตามระบบ  GFMIS   

       ๒. พิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ/ ไม่อนุมัติ  การขอเบิกเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
                    ของส่วนราชการในจังหวัด  ยกเลิกรายการเอกสารในระบบ  GFMIS  ของส่วนราชการในจังหวัด  
  ๓. ด าเนินการตรวจสอบ  อนุมัติ  เปลี่ยนแปลง  แก้ไข  ปรับปรุง  และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย    
                     และก ากับ ดูแล  ควบคุมงานตรวจสอบและอนุมัติเปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
            ๔. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินจังหวัด และรายงานต่าง  ๆที่เกี่ยวข้องกับงาน GFMIS 
            ๕. ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  GFMIS 
            ๖. ตรวจสอบและเร่งรัดการน าส่งข้อมูลเข้าระบบและ  ควบคุม  ดูแล  การกระทบยอดรายการ 
                    น าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
            ๗. ควบคุม  ตรวจสอบ  รายการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
                    ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 ๘. เป็นผู้แทนของหนว่ยงานเข้าร่วมประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเปน็คณะกรรมการ/ 
          คณะอนุกรรมการ/คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2.4  กลุ่มบริหารการคลังและเศรษฐกิจ (CFO) 
 1. รวบรวม  และจัดท าฐานข้อมูลเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด  และฐานข้อมูลในระบบ POC 
 2. รวบรวม  วิเคราะห์  และจัดท าผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 
 3. วิเคราะห์  เสนอแนะให้การสนับสนุนข้อมูลด้านการเงินการคลังแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือ 
                    ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน  และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก้ไข 
                    ปัญหาในจังหวัด 
 4. วิเคราะห์  ตรวจสอบ และจัดท ารายงานภาวะการคลัง รายงานภาวะเศรษฐกิจของจังหวัด 
 5. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลัง เศรษฐกิจ และผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด 
                    แก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 
 6. ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน GPP 
 7. เป็นผู้แทนของหน่วยงานเข้าร่วมประชุม ชี้แจงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/ 
                    คณะอนุกรรมการ/คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
 3. เรื่องที่ห้ามมิให้เปิดเผย 
   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14 
 4. เรื่องที่หน่วยงานสามารถใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 มาตรา 15 
   4.1 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
   4.๒ การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟูองคดี การปูองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการ
รู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
   4.๓ ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ท้ังนี้
ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน า
ภายในดังกล่าว 
   4.๔ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   4.๕ รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร 
   4.๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มา
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
    
 



12 

12. แผนผังขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร (work flow) 
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13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  1.  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9  และ 
มาตราอื่นๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้นส่งมาให้และจัดท าดัชนีหรือบัญชีพร้อมท้ังเผยแพร่ข้อมูลใน website  
  2.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มารับบริการ 
  3.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ให้บริการข้อมูลข่าวสารแยกประเภทการให้บริการออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
       3.1  กรณีมีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    3.1.1  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลือ แนะน า หรือค้นหาจากดัชนีข้อมูลท่ีเก็บ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 
    3.1.2  เมื่อผู้ขอรับบริการขอถ่ายเอกสารส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหนา้ท่ีประจ าศูนย์จะต้องถ่าย
ส าเนาให้รวมท้ังการรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดยเรียกค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศของ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการฉบับลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 โดยคิดค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนา  
ดังนี้   

ขนาดกระดาษ เอ 4  หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
   
หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองไม่เกิน 5 บาท 
หมายเหตุ : สามารถตรวจดูอัตราค่าธรรมเนียมเพิ่มเติมจากภาคผนวก 
       3.2  กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่มีในหน่วยงานเจ้าของเรื่องมีขั้นตอนดังนี้ 
   3.2.1  กรอกแบบฟอร์มค าขอจากช่องทางตา่งๆ 
   3.2.2  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ส่งค าขอให้เจ้าของเรื่องพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ  
ได้หรือไม่ แบ่งการพิจารณาดังนี้ 
   1) กรณีให้ข้อมูล โดยการถ่ายส าเนา และรับรองความถูกต้องของส าเนา 
   2) กรณีให้ข้อมูลบางส่วน ถ่ายส าเนาเฉพาะส่วนท่ีให้ข้อมูลและรับรองความถูกต้องของส าเนา    
                         ส่วนท่ีถูกปฏิเสธ ให้แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ 
   3) กรณีไม่ให้ข้อมูล แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ และให้ค าแนะน าข้อปฏิบัติหรือ 
                ยกเว้นตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   4) กรณีไม่มีข้อมูล แต่ผู้ขอรับบริการไม่เชื่อ เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน าสิทธิร้องเรียนแก่ผู้ขอรับบริการ 
       3.3  กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการอื่นให้แนะน าให้ไปขอ ณ ห น่วยงานแห่งนั้น
หมายเหตุ : ระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับค าขอ
ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ต้องแจ้งผู้ขอข้อมูล
ทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันท่ีจะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 
  4.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ 
        4.1  รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
        4.2  รายงานความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าปีงบประมาณ 
    โดยจัดท ารายงานให้เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี และส่งรายงานให้ผู้บริหารของหน่วยงาน
ทราบและเก็บหลักฐานราชการเป็นเวลา 2 ปี 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
  การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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๑4. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่าง ๆ 
๑. กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
 ท่ีต้ัง : ส านักงานคลังจังหวัดศรสีะเกษ  ศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ  ชั้น 1 ถนนเทพา ต าบลเมืองเหนือ  อ าเภอเมือง 
จังหวัดศรีสะเกษ 33000 
 ๑.๑ กรอกแบบค าขอดูข้อมูลขา่วสาร 
 ๑.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
  ๑.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๑.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น 
 ๑.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
 ๑.๔ รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมลู) 
 ๑.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
๒. กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ 
 หมายเลขโทรศัพท์ : ๐ 4561 1575 
 ๒.๑ สอบถามชื่อท่ีอยู่ / เรื่องท่ีขอรับบริการ 
 ๒.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
  ๒.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น 
 ๒.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
 ๒.๔ รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมลู) 
 ๒.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
๓. กรณีติดต่อทางหนังสือ 
 ๓.๑ สารบรรณรับเรื่อง 
 ๓.๒ พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 ๓.๓ หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน ๑๕ วันท าการ) 
 ๓.4 รวบรวมสถิติข้อมูล 
๔. กรณีติดต่อทางเว็บไซต์ 
 ๔.๑ ผู้รับบริการสามารถเรียกดูข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ                                           
       http://klang.cgd.go.th/ssk/ 
 ๔.๒ หากผู้รับบริการต้องการขอ้มูลเพิ่มเติมสามารถขอขอ้มูลได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
       (e-mail : ssk@cgd.go.th) หรือหัวข้อกระดานสนทนาบนหน้าเว็บไซต์ 
 ๔.๓ รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน 
 ๔.๔ รวบรวมสถิติข้อมูล 
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๑5. หลักการการให้บริการ 
  
  การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดี ผู้รับบริการ
เกิดความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนท่ี
ท างานบริการจะต้องให้บริการแก่ ผู้รับบริการด้วยจิตใจท่ีรักงานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้
ผู้รับบริการเห็นถึงความเอาใจใส่ของผู้ให้บริการ เพื่อเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการเมื่อเข้ามารับบริการ 
โดยค าว่า Service Mind สามารถแยกออกเป็น 11 ค า ตามตัวอักษร ได้ดังนี้ 
 
“Service หรือ บริการ” 
S (smile)   แปลว่า  ยิ้มแย้ม เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดี ๆ เวลาเข้ามารับบริการ 
E (enthusiasm)   แปลว่า  ความกระตือรือร้น 
R (rapidness)   แปลว่า  ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
V (value)   แปลว่า  มีคุณค่า ท าอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะท าอย่างไร 
    จึงจะปรับเปลี่ยนให้การให้บริการของเรามคีุณค่าเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ 
I (impression)   แปลว่า  ความประทับใจ ท าช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากท่ีสุด ดูแลในเรื่อง 
    บุคลิกการแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพื่อให้ลูกค้า 
    เกิดความประทับใจต้ังแต่แรกพบ 
C (Courtesy)   แปลว่า  มีความสุภาพอ่อนโยน ท าให้ผู้ท่ีพบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึกประทับใจ 
    ในความอ่อนน้อมถ่อมตน 
E (Endurance)   แปลว่า  ความอดทน เก็บอารมณ์ ซึ่งจ าเป็นมากส าหรับงานบริการ เพราะลูกค้ามี 
    หลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์  
    จะช่วยผ่อนหนักให้เป็นเบาได้ 
 
“Mind หรือ จิตใจ” 
M (make believe)  แปลว่า  มีความเชื่อ การมีความเชื่อในสิ่งท่ีถูกต้อง ดีงาม ท าให้คนเรามีความสุข 
    เชื่อในงานที่ท า มีความสุขและรักในงานบริการ เพื่อให้เกิดการบริการท่ีดีท่ีสุด 
I (insist)   แปลว่า  ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งท่ีท า ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง 
    ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการต าหนิ ต่อว่า หรือเอาแต่ใจ ก็ต้องอดทน และ 
              จะประสบความส าเร็จในท่ีสุด 
N (necessitate)   แปลว่า  การให้ความส าคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนส าคัญ และต้องการได้รับการ 
    ดูแลจากเราเป็นอย่างดี เราต้องท าให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ  
              ไม่แบ่งแยกหรือเลือกที่รักมักที่ชัง 
D (devote)   แปลว่า  อุทิศตน ทุ่มเทท างานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มท่ี 
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๑6. เอกสารอ้างอิง                                                                      
 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี  24  กุมภาพันธ์  2541 เรือ่ง หลักเกณฑ์      
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
 4. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม  2542  เรื่อง การเรียก     
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรอืขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 5. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
 
๑7. แบบฟอร์มต่างๆ                                                                    
 
 1. แบบค าร้องขอข้อมูลขา่วสาร 
 2. แบบแสดงความคิดเห็นและส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 3. แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้รับบริการโครงการ “บ าบัดทุกข์  บ ารุงสุข  สร้างรอยย้ิมให้ประชาชน”   
 4. แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้รับบริการ รับแผ่นพับ/ซีดี ประชาสัมพันธ์ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 5. แบบฟอร์มทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 6. รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศนูย์ข้อมูลข่าวสารประจ าเดือน/ประจ าปีงบประมาณ 
 7. ตารางสรุปผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าปีงบประมาณ 
 8. ตัวอย่างดัชนีรวมข้อมูลข่าวสาร 
 9. ตัวอย่างสารบัญประจ าแฟูม 
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ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
--------------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที ่๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เป็นปีที ่๕๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ประกาศว่า  
  โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้  
  มาตรา 1   พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า "พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540"  
  มาตรา 2    พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับ เมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป  [รก.2540/46ก./1/10 กันยายน 2540]  
  มาตรา 3   บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัติ
นี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน  
  มาตรา 4    ในพระราชบัญญัตินี้  
  "ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง  ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อ ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟูม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่อง คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
  "ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  
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  "หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วน ราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  "เจ้าหน้าที่ของรัฐ" หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
  "ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะ การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัสหรือ สิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความ รวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  
  "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  "คนต่างดา้ว" หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยและนิติ
บุคคล ดังต่อไปนี้  
  (1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินก่ึงหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือให้ถือว่าใบ
หุ้นนั้น คนต่างด้าวเป็นผู้ถือ  
  (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเป็นคนต่างด้าว  
  (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว  
  (4) นิติบุคคลตาม(1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่าง
ด้าว 
   นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืน ให้ถือ
ว่าผู้จัดการ หรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจ้าของทุน ดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว  
  มาตรา 5    ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอ านาจออกกฎกระทรวงเพ่ือ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  
  กฎกระทรวงนั้น เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้  
  มาตรา 6    ให้จัดตั้งส านักงานคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขึ้นในส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการให้แก่ คณะกรรมการและคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ และให้ค าปรึกษาแก่เอกชน เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  
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หมวด 1  

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
--------------------------------------- 

 
  มาตรา 7    หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา  
  (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
  (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
  (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
  (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว  
  ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
  มาตรา 8    ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ
น ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น ตามความเป็นจริงมาก่อน
แล้วเป็นเวลาพอสมควร  
  มาตรา 9    ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ก าหนด  
  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการ พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
  (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  
  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการ สาธารณะ  
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  (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้
ระบุรายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
  (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 
หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน
นั้น  
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี ค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะ มีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10    บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูล ข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  
  มาตรา 11    นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูล
ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ เข้าใจได้ตามควรให้
หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวน 
มากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือ จะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว
ในสภาพที ่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น
การแปรสภาพเป็น เอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์  
หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่ คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่อง ที่จ าเป็นเพื่อปกปูองสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ
เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูล ข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  
  มาตรา 12    ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่
ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือ ส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือจะอยู่ในความ
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ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอ ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน
ของรัฐ แห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดท า ข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีค าสั่งต่อไป  
  มาตรา 13    ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จัดข้อมูล
ข่าวสารไว้ให้ ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝุา
ฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม พระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มี
เหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียน ต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 15 หรือค าสั่งไม่รับฟังค า คัดค้าน ตามมาตรา 17 หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25  
  ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
ภายในสามสิบ วันนับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้ แต่ต้องแสดง
เหตุผลและรวมเวลาทั้งหมด แล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน  
 

หมวด 2  
ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

--------------------------------- 
 

  มาตรา 14    ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิด ความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะ
เปิดเผยมิได้  
  มาตรา 15    ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่ง อย่างใดดังต่อไปนี้  หน่วยงานของรัฐ
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ของหน่วยงาน
ของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน  
  (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
หรือความ มั่นคงในทางเศรษฐกิจ หรือการคลังของประเทศ  
  (2) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ได้ ไม่ว่าจะ เกี่ยวกับการฟูองคดี การปูองกันการปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มา
ของข้อมูลขา่วสารหรือไม่ ก็ตาม  
  (3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด  แต่ทั้งนี้ไม่
รวมถึงรายงาน ทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน า
ภายในดังกล่าว  
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  (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
  (5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคล
โดยไม่สมควร  
  (6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงค์ให้ ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน  
  (7) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  
  ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้  แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่
เปิดเผยไม่ได้ เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็น ดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  
  มาตรา 16    เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสาร ของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคล
ใดได้หรือไม่ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้รั่วไหลให้หน่วยงานของรัฐ ก าหนดวิธีการคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารนั้น ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  มาตรา 17    ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า การเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารของราชการใดอาจกระทบ
ถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต้องให้
เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้ ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  
  ผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่ง หรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึง
ประโยชน์ได้ เสียของตน มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับผิดชอบ  
  ในกรณีที่มีการคัดค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาค าคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณา
ให้ ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า ในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
นั้นมิได้ จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 18 หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได้มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้แล้วแต่กรณี  
  มาตรา 18    ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผย ข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา 14 หรือ
มาตรา 15 หรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17 ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น  โดยยื่นค า
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ  
  มาตรา 19    การพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่ง มิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการพิจารณา
ของคณะกรรมการ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ตาม จะต้องด าเนินกระบวนการ
พิจารณา โดยมิให้ข้อมูลข่าวสารนั้นเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณา และในกรณีที่จ าเป็นจะ
พิจารณาลับหลังคู่กรณีหรือคู่ความฝุายใดก็ได้  
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  มาตรา 20    การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใด แม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดตามกฎหมายใด ให้ถือว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้  
  (1) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบตาม
มาตรา 16  
  (2) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง มีค าสั่งให้
เปิดเผย เป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพ่ือประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะ หรือ 
ชีวิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อื่นของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ ในการนี้จะมีการ
ก าหนดข้อจ ากัดหรือ เงื่อนไขในการใช้ข้อมูล ข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได้  
  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความรับผิดตาม
กฎหมายหาก จะพึงมีในกรณีดังกล่าว  
 

หมวด 3  
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

----------------------------------------- 
 

  มาตรา 21     เพ่ือประโยชน์แห่งหมวดนี้ "บุคคล" หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและ
บุคคล ธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย  
  มาตรา 22     ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ และหน่วยงานของรัฐแห่ง
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการ ก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (3) ของมาตรา 23 มาใช้บังคับกับข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคล
ที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได้  
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนที่จะก าหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่งนั้น ต้องเป็นหน่วยงานของรัฐ ซึ่งการ
เปิดเผย ประเภทข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 23 วรรคหนึ่ง (3) จะเป็นอุปสรรคร้ายแรงต่อการ
ด าเนินการของหน่วยงาน ดังกล่าว  
  มาตรา 23    หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้  
  (1) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพ่ือการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น  
  (2) พยามยามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีท่ีจะกระทบถึง
ประโยชน์ ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น  
  (3) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปนี้  
         (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้  
         (ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  
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         (ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ  
         (ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล  
         (จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
         (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล  
  (4) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ  
  (5) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสมเพ่ือปูองกัน
มิให้มีการ น าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล  
  ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ
ล่วงหน้า หรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้ ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ และ
กรณีท่ีขอข้อมูลนั้นเป็น กรณีท่ีอาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมายบังคับ  
  หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีที่มีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยัง
ที่ใดซ่ึงจะ เป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ  
  มาตรา 24     หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตน
ต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อื่น โดยปราศจากความยินยอม เป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า
หรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้  
  (1) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้น  
  (2) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น  
  (3) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้านการวางแผนหรือการสถิติ หรือส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมีหน้าที่ต้อง
รักษาข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน  
  (4) เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อ หรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่ เกี่ยวกับบุคคลใด  
  (5) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง 
เพ่ือการตรวจดู คุณค่าในการเก็บรักษา  
  (6) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือการปูองกันการฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การ
สอบสวน หรือการ ฟูองคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม  
  (7) เป็นการให้ซึ่งจ าเป็นเพ่ือการปูองกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล  
  (8) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมายที่จะขอ
ข้อเท็จจริง ดังกล่าว  
  (9) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  
  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ (9) ให้มีการจัดท า
บัญชีแสดง การเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูล ข่าวสารนั้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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  มาตรา 25    ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตน และเมื่อบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น
จะต้องให้บุคคลนั้นหรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับส าเนา ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลส่วนที่
เกี่ยวกับบุคคลนั้น และให้น ามาตรา 9 วรรคสอง และวรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด ถ้ากรณีมีเหตุอันควรเจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยต่อ
เฉพาะ แพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้  
  ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง  ให้มีสิทธิยื่น
ค าขอเป็น หนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วน
นั้นได้ซึ่งหน่วยงาน ของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว และแจ้งให้บุคคลนั้นทราบโดยไม่ชักช้า  
  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มีค าขอ ให้ผู้นั้นมี
สิทธิอุทธรณ์ ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่งไม่
ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสาร โดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ และไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้
เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงาน ของรัฐหมายเหตุค าขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนที่เกี่ยวข้อง
ได ้ 
  ให้บุคคลตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิด าเนินการตามมาตรา 23 มาตรา 24 และมาตรานี้แทน
ผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้วได้  
 

หมวด 4  
เอกสารประวัติศาสตร์ 

----------------------------------- 
  มาตรา 26     ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงาน ของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบ
ก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่ก าหนดใน พระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้
ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  
  ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแ้ยกตามประเภท ดังนี้  
  (1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี  
  (2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี  
  ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้  
  (1) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์ในการใช้
สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
  (2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค าสั่งขยายเวลา
ก ากับไว้เป็น การเฉพาะราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วย  
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 แต่จะก าหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้  
  การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็นให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบ
ก าหนดให ้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะต้องท าลายหรืออาจท าลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา  
 

หมวด 5  
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

--------------------------------- 
   
  มาตรา 27    ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบ ด้วยรัฐมนตรี ซึ่ง
นายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็นประธาน ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย ปลัดกระทรวง
พาณิชย์ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เลขาธิการสภาความ
มั่นคงแห่งชาติ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ ผู้อ านวยการส านัก
งบประมาณ และผู้ทรงคุณวุฒิอื่น จากภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งอีกเก้าคนเป็นกรรมการ  
ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีแต่งตั้งข้าราชการของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ  
  มาตรา 28    คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
  (1) สอดส่องดูแลและให้ค าแนะน าเก่ียวกับการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐ
ในการ ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  
  (2) ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
ตามท่ีได้รับ ค าขอ  
  (3) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของคณะรัฐมนตรี
ตามพระราช บัญญัตินี้  
  (4) พิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียนตามมาตรา 13  
  (5) จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้เสนอคณะรัฐมนตรีเป็นครั้งคราวตามความ
เหมาะสม แต่อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
  (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  
  (7) ด าเนินการเรื่องอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย  
  มาตรา 29    กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา 27 มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ
สามปีนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง ผู้ที่พ้นจากต าแหน่งแล้ว อาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้  
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  มาตรา 30    นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตาม
มาตรา 27 พ้นจากต าแหน่ง เมื่อ  
  (1) ตาย  
  (2) ลาออก  
  (3) คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสีย บกพร่อง หรือไม่สุจริตต่อหน้าที่หรือหย่อน
ความ สามารถ  
  (4) เป็นบุคคลล้มละลาย  
  (5) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
  (6) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  
  มาตรา 31    การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมา ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม  
ให้ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ 
กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม  
การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถ้าคะแนน 
เสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  
  มาตรา 32    ให้คณะกรรมการมีอ านาจเรียกให้บุคคลใด มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถุ เอกสาร หรือ
พยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได้  
  มาตรา 33    ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่า ไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มีค าขอไม่ว่าจะเป็นกรณี
ตามมาตรา 11 หรือมาตรา 25 ถ้าผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง และร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามมาตรา 
13 ให้คณะกรรมการมีอ านาจเข้าด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่เกี่ยวข้องได้และแจ้งผล
การตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
  หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยินยอมให้คณะกรรมการหรือผู้ซึ่งคณะกรรมการมอบหมาย
เข้า ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ก็
ตาม  
  มาตรา 34    คณะกรรมการจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณา หรือปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่งตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ได้ และให้น าความในมาตรา 31 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 

หมวด 6  
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

----------------------------------- 
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  มาตรา 35    ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร สาขาต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
ซึ่งคณะ รัฐมนตรีแต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งมิให้
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา 17 และค าสั่ง
ไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25  
  การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งตั้งตามสาขาความ
เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจและการคลังของ
ประเทศ หรือการบังคับ ใช้กฎหมาย  
 
 
 
  มาตรา 36    คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คณะหนึ่ง ๆ ประกอบด้วยบุคคลตาม
ความจ าเป็น แต่ต้องไม่น้อยกว่าสามคน และให้ข้าราชการที่คณะกรรมการแต่งตั้งปฏิบัติ หน้าที่เป็นเลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใด กรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นจะเข้าร่วมพิจารณาด้วยไม่ได้  
  กรรมการวินจิฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการไม่ได้  
  มาตรา 37    ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร โดยค านึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสารแต่ละ
สาขาภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับค าอุทธรณ์  
  ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด และในการมีค าวินิจฉัยจะมี
ข้อสังเกต เสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีใดตามที่เห็นสมควรก็
ได ้ 
  ให้น าความในมาตรา 13 วรรคสอง มาใช้บังคับแก่การพิจารณาอุทธรณ์ของคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผย ข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม  
  มาตรา 38    อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาวิธี
พิจารณาและวินิจฉัย และองค์คณะในการพิจารณา และวินิจฉัยให้เป็นไปตามระเบียบที่ คณะกรรมการก าหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
  มาตรา 39    ให้น าบทบัญญัติมาตรา 29 มาตรา 30 มาตรา 32 และบทก าหนดโทษท่ีประกอบกับ
บทบัญญัติดังกล่าวมาใช้บังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม  
 

หมวด 7  
บทก าหนดโทษ 

------------------------------ 
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  มาตรา 40     ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ ที่สั่งตามมาตรา 32 ต้องระวางโทษจ าคุก
ไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
  มาตรา 41     ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจ ากัดหรือ เงื่อนไขท่ีเจ้าหน้าที่ของรัฐก าหนดตามมาตรา 
20 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินสองหมืน่บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
 
 
 
 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 
--------------------------- 

  มาตรา 42   บทบัญญัติมาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เพ่ือให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการจะได้ก าหนด  
  มาตรา 43    ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 ในส่วนที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัตินี้  เว้นแต่ระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา 16 จะได้ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ  
พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ  
นายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ:- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมี
โอกาส กว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพ่ือที่
ประชาชนจะสามารถ แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  อันเป็นการ
ส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดย ประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผย ที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิด
ความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญ ของเอกชน ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้
มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่าง เต็มที่ เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของ
ตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไปพรอ้มกัน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 



31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 



32 

 
 
 



33 

 
 
 



34 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 

 

ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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หนังสือร้องเรียน 

 
      วันที่ ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 
เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................  
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................. ................. 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ............................................. .......................... 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ......................... ............ จังหวดั ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ...................................................... ..................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ 
................................................ 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
ได้กระท าการเป็นการฝุาฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
       (1)  ........................................................................................................................ .................. 
       (2)  ..........................................................................................................................................  
       (3)  ........................................................................................................................ .................. 
       พร้ อมนี้   ข้ าพ เ จ้ า ได้ แนบ เ อกส าร เ พ่ื อปร ะกอบการ พิจ า รณามาด้ ว ยแล้ ว  คื อ  เ รื่ อ ง
..............................................................................................................................................................................
. 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จ านวน ..........................แผน่ 
 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
             (..........................................) 
 
 
สถานที่ติดต่อ    ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
  โทร. 0-2282-1366       โทรสาร.  0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ ์

 

เขียนที่.............................................................. 

วันที่ ............................................................................. 

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ..............................................................................  

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ .......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ........... ................. 
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ......................................................................................................................... .....  

       ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก ...............................................................  
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้      ต่อมาเมื่อวันที่ ....................................................... 
.................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า .................................................................... ......................................... 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ .......................................................... ........................... ที่แนบมาพร้อมนี้ 

       ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 
        (ลงชื่อ) ............................................ ผู้อุทธรณ์ 
                 (..............................................) 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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  ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
  โทร. 0-2281-8552 – 3       โทรสาร.  0-2281-8543 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มต่างๆ 
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ตัวอย่างท่ี  1   แบบค าร้องขอขอ้มูลข่าวสาร 
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ตัวอย่างท่ี  2  แบบแสดงความคิดเห็นและส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ตัวอย่างท่ี 3  แบบลงลายมือชื่อ ผู้เข้าร่วมออกหน่วย “บ าบัดทุกข์  บ ารุงสุข  สร้างรอยย้ิมให้ประชาชน”   
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                               ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

แบบลงลายมือชื่อ ผู้เข้าร่วมออกหน่วย “บ าบัดทุกข์  บ ารุงสุข  สร้างรอยย้ิมให้ประชาชน”   
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 

วันที่...........เดือน....................................พ.ศ.....................เวลา........................น. 

ณ...................................................................ต าบล..................................................... 

อ าเภอ.............................................  จังหวัดศรีสะเกษ 
 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ที่อยู่ 
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ตัวอย่างท่ี 4  แบบฟอร์มลงลายมือชื่อผู้รับบริการ แผ่นพับ/ซีดี ประชาสัมพันธ์  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
                        ของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 

แบบลงลายมือชื่อ ผู้รับบรกิาร แผ่นพับ/ซีดี ประชาสัมพันธ์  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

โครงการ/ประชมุ/อบรม.................................................................................. 

วันที่...........เดือน....................................พ.ศ.....................เวลา........................น. 

ณ...................................................................อ าเภอ.............................................จังหวัดศรีสะเกษ 
 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ ที่อยู่ 
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ตัวอย่างท่ี 6    รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
  
 

ตารางสถิติการให้บรกิารข้อมลูขา่วสารของส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
จ าแนกตามช่องทางการให้บริการ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .................. 

ประจ าเดือน............................. 
 
 

ล าดับ
ที ่

เรื่องท่ีให้รับบริการโดยสังเขป 
ช่องทางการขอรับบริการ 

รวม/
เรื่อง 

หมายเหตุ 
ตนเอง โทรศัพท์ จดหมาย 

เว็บไชต์/ 
facebook 
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ตัวอย่างท่ี 7 ตารางสรุปผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจ าปีงบประมาณ 
 

      รายละเอียดผลการประเมินความพึงพอใจต่อการรับบรกิารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
            ส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......................... 

 

ประเด็นส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ 
คะแนนเฉลี่ย 

(เต็ม 5) 
ร้อยละ 
(%) 

1. การให้บรกิารของเจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ   

2. การให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดศรสีะเกษโดยรวม   

ระดับความพึงพอใจภาพรวมเฉลีย่   
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ตัวอย่างท่ี  8  ดัชนีรวมข้อมูลข่าวสาร 
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ตัวอย่างท่ี  9  สารบัญประจ าแฟ้ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


