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คำนำ 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐           
โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน        
ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา  

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐       
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้         
และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
และประชาชนทั่วไปเพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้     
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔o เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์  
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง  ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้    
(Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ         
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดง
ความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหาร  
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้นศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัด
รวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่าเพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐ ทั้งในด้าน
บุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็น
เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้นหมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง       
คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
เป็นหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี ๓ วิธี คือ 

2.๑. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(๒) สรุปอำนาจหน้าที่ท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย       

หรือการตีความท้ังนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ     

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย    

หรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง      
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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2.๒ การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัด ให้ มี ข้อมูลข่ าวสารของราชการอย่ างน้อยดั งต่ อไปนี้ ไว้ ให้ ประชาชน เข้ าตรวจดู ได้                  
ทัง้นี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง   
ทีเ่กี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)   
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน 

การจัดทำบริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่งถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย

ตาม มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร นั้น  

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอสำเนา  
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี 

กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
2.3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน       
ได้ค้นคว้าตาม มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการ ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลา อันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ 
จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร   
ทีม่ีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่ เว้นแต่ 
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา 
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น 
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
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บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสาร ให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสาร ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ      
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ    
เพ่ือไปยื่นคำขอต่อ หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย 
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้น  
ใหห้น่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 

 
3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ 
เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ      
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการ
ของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร         
ว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
จัดทำดัชนีเพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู      
ได้โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติใน การเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้ง  
     - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
     - เป็นสัดส่วน  
     - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
2. วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอำนวยความสะดวก  
     - โต๊ะ/เก้าอ้ีสำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
     - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร  
     - เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์/โทรสาร  
     - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
     - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
     - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
     - มีจิตบริการ (Service mind)   
     - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้  
     - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
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4. การจัดทำดัชนี  
     - ดัชนีรวม  
     - ดัชนี/สารบัญประจำ  
5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ   
     - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน  
     - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
     - กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
     - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
     - จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ 

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุ เบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูล               
ที่คณะกรรมการ กำหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7   
> ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของ  

แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน  
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็นการ 

เพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด  
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะ       

ต่อเจ้าหน้าที่ใน องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป  
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ      

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว   
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9   
> ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คาสั่ง การอนุญาต อนุมัติ
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ท่ีกระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น  

     * คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ  

     * ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
     * คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ำ  
2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาตินโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น  
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2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
การหารือปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เป็นต้น  

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กาลังดำเนินงาน เช่น  
     * แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....   
     * แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่    

ของเอกชน เช่น 
      * คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุม อาคาร พ.ศ. 2522   
      * คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นตำรวจ ชั้นศาล)   
      * คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม  
      * คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ามัน  
       * แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่าง  ๆของปีที่กาลังดำเนินการ ที่กำหนดไว้ในแผน  
     * เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   
     * แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....   
5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด  ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ใน
ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น  

     * ประกาศคณ ะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญ ชี ฉบั บที่  42             
เรื่อง มาตรฐานการบัญชี  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชน        
ในการจัดทำบริการสาธารณะ  

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ 
เช่น สัญญา สัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูล
ฝอยของ กทม.  เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติเช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทาน
การทำไม้สัมปทาน เก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียง       
ผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา  

6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น
ของรัฐแต่มี การร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี     
ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น  

6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  
7. มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.   

7.1 มติครม.   
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง

ประเทศไทย เป็นต้น และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรีเช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 
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มติคณะกรรมการ กำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น  

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด  
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

(21 ต.ค. 2542)   
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)   
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)   
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้

เปิดเผย ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิ        
เข้าตรวจดูสำเนา หรือ ขอสำเนาที่มี คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีที่สมควร
หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้      
ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 

 
 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามอำนาจหน้าที่
และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการ    
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  กระบวนการที่ช่วย สนับสนุนผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน     
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี             
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ คำแนะนำ       
ให้คำปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูล
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้ง รับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานด้วย สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษเป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ขึ้น โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ ให้บริการที่ สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
ศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ ชั้น 1 ถนนเทพา ตำบลเมืองเหนือ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
รหัสไปรษณีย์ 33000 และได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

ความเป็นมา 
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เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

 
  

 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน 

คลังจังหวัดศรีสะเกษ มีวัตถุประสงค์ดังนี้  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป  

ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ     

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

ทุกขั้นตอน  
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 
 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตาม  

ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร       
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการรวมถึงแบบฟอร์ม 
ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่
ต้องการ ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

สื่อ ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ 
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น  

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม
การประกอบ วิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้ว่าราชการจังหวัดศรีสะเกษ 1.1 กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ 

2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 จังหวัด
ศรีสะเกษ (รองผู้ว่าราชการจังหวัดศรีสะเกษ ที่ผู้ว่า
ราชการจังหวัดศรีสะเกษมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ) 

2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้คำแนะนำ และกำกับ 
ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อย่างเคร่งครัด 

3. คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลัง 
จังหวัดศรีสะเกษ  

3.1 ขับเคลื่อนการดำเนินงานและพัฒนาศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  
ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
3.2 จัดทำแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ  
3.3 กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงาน 
ของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
3.4 รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่ 
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รข อ งท า งร าช ก า ร  พ .ศ .2540         
อย่างเคร่งครัด 
3.5 พิ จ ารณ าข้ อมู ล ข่ าวส ารของท างราชการ           
ทีเ่ปิดเผยหรือมิต้องเปิดเผย  
3.6 ด ำ เนิ น ก า รจั ด ท ำข้ อ มู ล ให้ เป็ น ปั จ จุ บั น  
ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของข้อมูล 
ข่าวสาร และดำเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม 
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540 ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้  
สามารถสืบค้นข้อมูลได้สะดวก และรวดเร็ว 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.7 เตรียมความพร้อมของข้อมูล เอกสาร ภาพถ่าย  

เพ่ือเสนอขอรับการประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสาร       
โดดเด่น ตามหลักเกณฑ์ของคณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ 

4. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน 
คลังจังหวัดศรีสะเกษ 

4.1 ดูแลความเรียบร้อยของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    
และจัดสถานที่ให้เหมาะสมสวยงาม รวมทั้งเปิดเผย
ข้อมูล ข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนด ได้แก่ มาตรา 7 
และมาตรา 9 ให้ครบถ้วนจัดโดยศึกษารายละเอียด 
ได้จากคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
4.2 จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารและจัดแฟ้มข้อมูล 
ข่าวสารในแต่ละมาตราให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูเบื้องต้นได้อย่างสะดวก  
ณ สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
4.3 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
โดยให้คำแนะนำ ช่วยเหลือในการสืบค้นข่าวสารให้ 
ประชาชน  
4.4 เผยแพร่ข้อมูลสอบราคา ประกวดราคาของ  
ส่วนราชการ ที่หั วหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว        
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ทุกเดือน  
4.5 เผยแพร่ข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  
สขร.๑ โดยแยกประเภทเป็นหมวดหมู่  ให้ชัดเจน     
บนเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกเดือน  
4.6 จัดทำทะเบียนสำหรับผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
4.7 บันทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บริการศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสาร สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการและ 
รายงานให้คลังจังหวัดทราบ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

     ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ   
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไป ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สำนักงาน หรือองค์กร  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ดังนี้  
1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้

ชัดเจน ดังนี้  
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

และวันที่ขอข้อมูล  
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/

ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)   
1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีหากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ 
หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏิบัติ  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ 
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 

 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 
 

1. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพ่ือ  
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  

2. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึง         
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้    
แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้  
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิด 
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น  

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน  
5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  
 
หมายเหตุ  

* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา 
หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์  2541    
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ  

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์2541    
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542      
เรื่อง การเรียก ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  21 ตุลาคม 2542        
เรื่อง กำหนดให้ ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการ     
ลงนามแล้วเป็นข้อมูล ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  1 ธันวาคม 2543         
เรื่อง กำหนดให้ ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสาร   
ที่ต้องจัดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541   

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542   
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

ผู้จัดทำ 
ผู้ควบคุมดูแลและเจ้าหน้าที่ 

 
1. นางสาววาสนา   วรรณทวี  นักวิชาการคลังชำนาญการพเิศษ     ผู้ควบคุมดูแลศูนย์ข้อมูลฯ 
2. นางสณุิสา   บุญเกษม  นักวิชาการคลังชำนาญการพเิศษ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
3. นางสาวกนกอร   ลอยจันทร์แจม่  นักวิชาการคลังชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
4. นางสาวณิฌา   เฌอมาชลมารค นักวิชาการคลังชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
5. นางสาวรจุิราพร  บุญมา  นักวิชาการคลังชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
6. นางนิธินาถ   สายสมบัต ิ นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
7. นางสาวนวลอนงค์  ทาทอง   นักวิชาการเงินและบญัชชีำนาญการ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
8. นางสาวปิยธดิา   แก้งทอง   นักวิชาการคลังปฏิบตัิการ  เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
9. นางสาวณัฐนพิน  สุขม ี  นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
10. นายพุฒิพงศ์   เปานิล  นักวิชาการคลัง   เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย ์
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