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ค าน า 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรสำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ 

เป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐจะต้องมีกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูล 
ข่ำวสำรของรำชกำรภำยในหน่วยงำน เพ่ือให้ประชำชนสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของรัฐ ภำยใต้สิทธิ 
และหน้ำที่ในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.2560 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่ง
ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือผู้ที่ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้ในเรื่องดังกล่ำว 

กำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท ำได้กำรศึกษำค้นคว้ำจำกหนังสือ/คู่มือ/เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้ 
อ้ำงอิงไว้ที่เอกสำรอ้ำงอิงแล้ว และในกำรนี้ ผู้จัดท ำพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้พัฒนำระบบกำรให้บริกำร 
ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำยต่อไป 
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๑. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมำยทีเ่กิดข้ึนโดยมีเจตนำรมณ์เพ่ือให้ประชำชน
มีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของรัฐ ประชำชนมีสิทธิได้รู้ (Right to Know) ข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร โดยไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงำนของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่ำวสำรมีหน้ำที่ต้องเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำรฯ ให้แก่ประชำชนตำมวิธีที่ก ำหนด และก ำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำม
ครอบครองของหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือประชำชนจะสำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้โดยถูกต้องเป็น
ควำมเป็นจริงรวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนกำรบริหำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐอันจะเป็นกำรส่งเสริมให้มีรัฐบำล
บริหำรบ้ำนเมืองอย่ำงมีประสิทธิภำพ โปร่งใส เพ่ือประโยชน์ของประชำชนมำกยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เป็นสถำนที่ที่หน่วยงำนของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรไว้ให้ประชำชนเพ่ือสำมำรถค้นหำ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเองได้ในเบื้องต้นส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พิจำรณำเห็นว่ำเพ่ือไมให้
เป็นภำระกับหน่วยงำนของรัฐทั้งในด้ำนบุคลำกร สถำนที่และงบประมำณ จึ งให้ถือว่ำหน่วยงำนของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำรก ำหนดให้เป็นเฉพำะหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่ำนั้น ดังนั้น หมำยถึง หน่วยงำนของรัฐที่เป็นรำชกำร
ส่วนกลำง คือ กรม หน่วยงำนเทียบเท่ำรำชกำรส่วนภูมิภำค คือ จังหวัด และรำชกำรส่วนท้องถิ่น คือองค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัดเทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร และเมืองพัทยำ ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำยเป็นรำชกำร
บริหำรส่วนภูมิภำค ในจังหวัดเชียงรำย จึงมีหน้ำที่ตำมกฎหมำยที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำมประกำศคณะกรรมกำร
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

 
๒. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี ๓ วิธี คือ 

๒.1. กำรพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ ๗) หน่วยงำนของรัฐต้องส่งข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ 

(๑) โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 
(๒) สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน 
(๓) สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำร หรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำนของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบำย หรือกำรตีควำม ทั้งนี้ 

เฉพำะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภำพอย่ำงกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มีกำรจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์ใน     
รำชกิจจำนุเบกษำ โดยอ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงำนของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่ งไว้เผยแพร่เพ่ือขำยหรือจ ำหน่ำย  
จ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐแห่งนั้นตำมที่เห็นสมควร 

มำตรำ ๘ ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องลงพิมพ์ตำมมำตรำ ๗ (๔) ถ้ำยังไม่ได้ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำจะน ำมำใช้
บังคับในทำงที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่ำวสำรนั้ นตำมควำมเป็นจริงมำก่อนแล้วเป็นเวลำ
พอสมควร 

๒.๒ กำรจัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดู (มำตรำ ๙) ภำยใต้บังคับมำตรำ ๑๔ และมำตรำ ๑๕ หน่วยงำนของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
ที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

(๑) ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่งที่เ กี่ยวข้องใน 
กำรพิจำรณำวินิจฉัยดังกล่ำว 

(๒) นโยบำยหรือกำรตีควำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำบุเบกษำ ตำมมำตรำ ๗ (๔) 
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(๓) แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร 
(๔) คู่มือหรือค ำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงอิงถึงตำมมำตรำ ๗ วรรคสอง 
(๖) สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ 

บริกำรสำธำรณะ 
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ 

รำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรพิจำรณำ ไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีส่วนที่ต้องห้ำมมิให้เปิดเผยตำมมำตรำ ๑๔ 

หรือมำตรำ ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท ำโดยประกำรอื่นใดท่ีไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้น 
บุคคลไม่ว่ำจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำมย่อมมีสิทธิเข้ำตรวจดู ขอส ำเนำหรือขอส ำเนำที่มีค ำรับรอง

ถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงำนของรัฐโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรจะวำง
หลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรนั้นก็ได้ ในกำรนี้ให้ค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมี
กฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน คนต่ำงด้ำวจะมีสิทธิตำมมำตรำนี้เพียงใดให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดโดยกฎกระทรวง 

มำตรำ ๑0 บทบัญญัติมำตรำ ๗ และมำตรำ ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีกฎหมำยเฉพำะ
ก ำหนดใหม้ีกำรเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีกำรอย่ำงอ่ืน 

๒.๓. กำรจัดหำให้ตำมค ำขอเฉพำะรำย (มำตรำ ๑1) นอกจำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ
แล้ว หรือที่จัดไว้ไห้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีกำรจัดให้ประชำชนได้ค้นคว้ำตำมมำตรำ ๒๖ แล้วถ้ำบุคคลใดขอ
ข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนใดของรำชกำร และค ำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่ำวสำรที่ ต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควร                 
ให้หน่วยงำนของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนั้น ให้แก่ผู้ขอภำยในเวลำอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ ำนวนมำกหรือ
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรใดมีสภำพที่อำจบุบสลำยง่ำย หน่วยงำนของรัฐจะขอขยำยเวลำในกำรจัดหำให้หรือ 
จะจัดหำส ำเนำให้ในสภำพอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด เพ่ือมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่ข้อมูลข่ำวสำรนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่หน่วยงำนของรัฐจัดหำให้ตำมวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้วในสภำพที่
พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นกำรต้องไปจัดท ำ วิเครำะห์ จ ำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นกำรแปรสภำพเป็น
เอกสำรจำกข้อมูลข่ำวสำรที่บันทึกไว้ในระบบกำรบันทึกภำพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใดทั้งนี้ ตำมที่
คณะกรรมกำรก ำหนด แต่ถ้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำกรณีที่ขอนั้นมิใช่กำรแสวงหำผลประโยชน์ทำงกำรค้ำ และเป็นเรื่องที่
จ ำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภำพส ำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สำธำรณะ หน่วยงำนของรัฐ จะจัดหำข้อมูล 
ข่ำวสำรนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสำมไม่เป็นกำรห้ำมหน่วยงำนของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ 
หำกเป็นกำรสอดคล้องด้วยอ ำนำจหน้ำที่ตำมปกติของหน่วยงำนของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้น ำควำมในมำตรำ ๙ วรรคสอง              
วรรคสำม และวรรคสี่ มำใช้บังคับแก่กำรจัดหำข้อมูลข่ำวสำรให้ตำมมำตรำนี้โดยอนุโลม 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำตรำ ๑๑ แม้ว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่ขอจะอยู่ใน 
ควำมควบคุมดูแลของหน่วยงำนส่วนกลำง หรือส่วนสำขำของหน่วยงำนแห่งนั้นหรือจะอยู่ในควำมควบคุมดูแลของหน่วยงำน
ของรัฐแห่งอ่ืนก็ตำม ให้หน่วยงำนของรัฐที่รับค ำขอให้ค ำแนะน ำ เพ่ือไปยื่นค ำขอต่อหน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูล
ข่ำวสำรนั้นโดยไม่ชักช้ำ ถ้ำหน่วยงำนของรัฐผู้รับค ำขอ เห็นว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค ำขอเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่จัดทำโดยหน่วยงำน
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ำมกำรเปิดเผยไว้ตำมระเบียบที่ก ำหนดตำมมำตรำ ๑๖ ให้ส่งค ำขอนั้นให้หน่วยงำนของรัฐ
ผู้จัดท ำข้อมูลข่ำวสำรนั้นพิจำรณำเพื่อมีค ำสั่งต่อไป 
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๓. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จำกเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก ำหนดเป็นมำตรกำรเพ่ือให้ 

หน่วยงำนต่ำงๆ ของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต้องมีกำรด ำเนินกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร และได้บัญญัติใน
มำตรำ ๙ ให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำ
ตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้
มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑ 
โดยเรียกสถำนที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร” 

ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีสถำนที่ให้ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้สะดวก จัดท ำดัชนีเพื่อให้ค้นคว้ำได้
สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๙ ไว้ให้ประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจดูได้โดยสะดวก และก ำหนดระเบียบปฏิบัติใน
กำรเข้ำตรวจดูของประชำชน แนวทำงกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ สรุปได้ดังนี้ 

๑. สถานที่ตั้ง 
- ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน   
- มีปำ้ยชื่อศูนย์ๆ/ป้ำยบอกทำงเห็นชัดเจน 

๒. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้ำอ้ี ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่และประชำชน 
- ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสำร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์/โทรศัพท์/โทรสำร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภำพชั้นตอนกำรให้บริกำร แผ่นพับ ฯลฯ 

๓. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่ำนกำรอบรม/มีควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรฯ 
- มีจิตบริกำร (Service mind) 
- จัดท ำดัชนี/จัดท ำแฟ้มข้อมูลได้ 
- สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำศูนย์ได้อย่ำงต่อเนื่อง 

๔. การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สำรบัญประจ ำ 

๕. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
- มีกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงหน่วยงำน/กำรศึกษำดูงำน 
- ก ำหนดช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก ำหนดช่องทำงรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของประชำชนต่อกำรให้บริกำรชองศูนย์ฯ 
- จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำ 

มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐถือปฏิบัติในกำรน ำข้อมูลข่ำวสำร
ตำมมำตรำ ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ) และมำตรำ ๙ (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมกำรก ำหนดไว้ใน (๑)-(๘)) 
แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรฯ เผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนทุกหน่วยงำน ดังนั้น ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องน ำมำแสดงใน
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ จึงเป็นข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๗ และ ๙ 
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๓.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๗ 
ข้อมูลข่าวสารทีห่น่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

๑. โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 
๒. สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้ประชำชนได้รู้ถึงบทบำทที่แท้จริงของแต่ละ  

หน่วยงำนรู้ถึงวิธีกำรหรือกระบวนกำรท ำงำน 
๓. สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำรหรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำนของรัฐ เป็นกำรเพ่ิม

ควำมสะดวกแก่ประชำชน เพ่ือทรำบว่ำจะสำมำรถไปติดต่อได้ที่ใด  
๔. หลักเกณฑ์ที่มีสภำพอย่ำงกฎมีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพำะต่อเจ้ำหน้ำที่ใน

องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นกำรทั่วไป 
๕. ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มีกำรจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์ใน 
รำชกิจจำนุเบกษำโดยอ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงำนของรัฐ 
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขำย หรือ จ ำหน่ำยจ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำน 
ของรัฐแห่งนั้นตำมที่เห็นสมควร 

๓.๒ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๙ 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

๑. ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค ำสั่ง กำรอนุญำต อนุมัติกำรวินิจฉัย 
กำรอุทธรณ์ ที่กระท ำโดยเจ้ำหน้ำที่ (เป็นค ำสั่งปกครอง) เช่น 

- ผลกำรพิจำรณำกำรยกเว้นผ่อนผันกำรไม่ปฏิบัติตำมกฎกระทรวงหรือระเบียบ ของคณะกรรมกำร 
วินิจฉัยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ตำมมำตรำ 29 (4) 

- ค ำวินิจฉัยคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมรับผิดทำงแพ่ง 
- ผลกำรพิจำรณำแจ้งเป็นผู้ทิ้งงำน ตำมหนังสือของของคณะกรรมกำร วินิจฉัยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
                 ๒. นโยบำยส ำคัญ หรือกำรตีควำมข้อกฎหมำย 

- นโยบำย เช่น นโยบำยรัฐบำล นโยบำยของกระทรวง นโยบำยของกรม นโยบำยของผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด นโยบำยของหัวหน้ำส่วนรำชกำร เป็นต้น 

- แผนยุทธศำสตร์ชำติ กระทรวง กรม จังหวัด 
- กำรตีควำมข้อกฎหมำย หรือผลกำรหำรือ เช่น กำรตีควำมของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ กำรหำรือข้อ

กฎหมำยเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำม มติ ครม. และกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน  
๓. แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินงำน เช่น 

- แผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
    - แผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
 - กรอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
 - แผน/ผล กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
 - โครงกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
๔. คู่มือหรือค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน เช่น 

- คู่มือกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร / คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
- ค ำสั่งให้ปฏิบัติงำนโดยเวียนให้หน่วยงำนถือปฏิบัติทั่วไป 
- คู่มือกำรอนุมัติกำรลงทะเบียนผู้ค้ำภำครัฐ 
- คู่มือกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย 

4 



 
 

 
 

๕. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงถึงตำมมำตรำ ๗ วรรคสอง ถ้ำมีกำรจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ ำนวนพอสมควรแล้ว 
ก็ไม่จ ำเป็นต้องน ำลงพิมพ์ในรำชกิจจำฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่ำได้มีกำรเผยแพร่ข้อมูลดังกล่ำวแล้ว โดยอ้ำงถึงสิ่งพิมพ์
ที่มีกำรเผยแพร่ไว้แล้วในรำชกิจจำฯ ด้วยกฎหมำย จึงก ำหนดให้ต้องน ำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงอิงถึงในรำชกิจจำฯ น ำมำรวม
ไว้เพ่ือให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ด้วย  

๖. สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะในกำรผูกขำดตัดตอน สัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ
บริกำรสำธำรณะ 

  ๖.๑ สัญญำสัมปทำน หมำยถึง สัญญำที่รัฐอนุญำตให้เอกชนจัดท ำบริกำรสำธำรณะ เช่น สัญญำสัมปทำน
กำรเดินรถประจ ำทำง สัญญำสัมปทำนทำงหลวง สัญญำสัมปทำนให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดท ำประโยชน์
เกี่ยวกับทรัพยำกรธรรมชำติ เช่น สัมปทำนกำรท ำเหมืองแร่ สัมปทำนกำรท ำไม้ สัมปทำนเก็บรังนกนำงแอ่น เป็นต้น 

 ๖.๒ สัญญำผูกขำดตัดตอน หมำยถึง สัญญำที่ใหส้ิทธิเอกชนกระท ำกำรแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญำให้ 
ผลิตสุรำ 

 ๖.๓ สัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ หมำยถึง กิจกำรที่เป็นของรัฐแต่มีกำร 
ร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ เช่น สัญญำร่วมทุนระหว่ำง บมจ.ปตท. กับ บจก.เอ็มฃีซี ผลิตพลำสติกชีวภำพ เป็นต้น 

 ๖.๔ สัญญำอื่นๆ เช่น สัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงต่ำง ๆ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 

 ๗.๑ มติ ครม. 
 ๗.๒ มติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย เช่น มติคณะกรรมกำรธนำคำรแห่งประเทศไทย และ 

ที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (กชร.) มติคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพย์ 
และตลำดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมกำรมำตรฐำนสินค้ำ มติคณะกรรมกำรสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ มติคณะกรรมกำรก ำกับ  
นโยบำยรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง เป็นต้น 

๘. ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 ๘.๑ ประกำศประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำ ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้ว (๒๑ ตุลำคม พ.ศ.๒๕๔๒) 
 ๘.๒ สรุปผลกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ตำมแบบ สขร.๑ (๑ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 ๘.๓ ข้อมูล/เอกสำรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภำพ (๓) มิ.ย. ๒๕๕๓) 

ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีส่วนที่ต้องห้ำมมิให้เปิดเผยตำมมำตรำ 
๑๔ หรือมำตรำ ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท ำโดยประกำรอ่ืนใดที่ไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนนั้นบุคคล
ไม่ว่ำจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำม ย่อมมีสิทธิเข้ำตรวจดู ส ำเนำ หรือขอส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงำนของรัฐโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรจะวำงหลักเกณฑ์เรียก
ค่ำธรรมเนียมในกำรนั้นก็ได้ในกำรนี้ให้ค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมำยเฉพำะ
บัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 

คนต่ำงด้ำวจะมีสิทธิตำมมำตรำนี้เพียงใดให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดเชียงราย 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
โดยใช้ชื่อว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย” โดยมีหน้ำที่ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยู่ที่ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย ศำลำกลำงจังหวัดเชียงรำย ชั้น 1 ถนนแม่ฟ้ำหลวง 
อ ำเภอเมือง จังหวัดเชียงรำย 57100 โทร/โทรสำร 0-5315-0176-7 

 
วัตถุประสงค์ 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
เชียงรำยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องมีกำรปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกันภำยใต้ข้อก ำหนดของกฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๒. เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้ใช้บริกำร มีประสิทธิภำพและเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 

๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรท ำงำนของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
๔. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลำงในกำรประสำนงำนและเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนและของจังหวัด สำมำรถใช้ในกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนได้ทุกขั้นตอน 
๖. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ให้กับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐอื่นๆ 
 

ขอบเขต 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรนี้ ครอบคลุมถึงสำระส ำคัญตำมข้อ

กฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร รวมถึงแบบฟอร์มในกำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะ
เป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรือผู้ที่ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย
ข้อมูลข่ำวสำร 
 
ค าจ ากัดความ 

ข้อมูลข่าวสาร หมำยควำมว่ำ สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำกำร 
สื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูปของเอกสำร แฟ้ม 
รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียง 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงำนของรัฐไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพำะตัว”ของ
บุคคลไม่ว่ำในแง่มุมใด เข่น กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวิติกำรท ำงำน ประวัติอำชญำกรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมำยควำมว่ำ รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ศำลเฉพำะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับกำรพิจำรณำพิพำกษำคดี องค์กรควบคุมกำรประกอบวิชำชีพ
หน่วยงำนอิสระของรัฐและหน่วยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมำยควำมว่ำ ผู้ปฏิบัติงำนให้แกห่น่วยงำนของรัฐ 
หน้าที่ความรับผิดขอบ กำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ และกำร 

ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
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บุคคลที่เกี่ยวช้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑. คณะท ำงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ของ
รำชกำร ค ำสั่งส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย ที่ 34/  
๒๕๖2 ลงวันที่ 14 พฤศจิกำยน ๒๕62 
 
 
๒. ผู้ควบคุมและเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ฯ ค ำสั่งส ำนักงำน
คลังจังหวัดเชียงรำย ที่ 6/2563 ลงวันที่ 16 มีนำคม 
2563 
 
 
 
๓. คณะท ำงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ค ำสั่ง
ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย ที่ 7/๒๕๖3 ลงวันที่ 16  
มีนำคม 2563 
 
๔. คณะท ำงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรสนเทศเศรษฐกิจกำร
คลังจังหวัดเชียงรำย ค ำสั่งส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย 
ที่ 8/๒๕๖3 ลงวันที่ 16  มีนำคม 2563 

๑. น ำข้อมูลข่ำวสำรเข้ำแฟ้มตำมมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ใน
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ / ปรับปรุงข้อมูลเนื้อหำ
ต่ำง ๆ ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นปัจจุบัน  
/ ประสำนงำนกับคณะท ำงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  
๒. ให้ค ำแนะน ำ/ปรึกษำ ปัญหำอุปสรรคในทำงปฏิบัติแก่
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร / ควบคุมดูแลให้เจ้ำหน้ำที่
จัดเก็บเอกสำรเพื่อเผยแพร่ข้อมูล ให้ครบถ้วนตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 เชน่ 
รวบรวมจัดท ำเอกสำรเผยแพร่ ด ำเนินกำรจัดสถำนที่ในกำรให้
ข้อมูลข่ำวสำร 
๓. ด ำเนินกำรรวบรวม จัดท ำเอกสำรเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลฯ 
ทั้งในแบบรูปหนังสือ เอกสำร ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และมี
ดัชนีกำรสืบค้นเพื่อควำมสะดวก / ด ำเนินกำรจัดสถำนที่ใน
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
๔. ด ำเนินกำรจัดระบบและรวบรวมข้อมูลเศรษฐกิจกำรคลังใน
รูปของเอกสำร และweb site พร้อมทั้งจัดท ำดัชนี และ
แฟ้มข้อมูล / ดูแล และจดสถำนที่เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก / ให้
ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือในกำรค้นหำข้อมูลแก่ผู้ที่มำขอรับบริกำร 
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ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร มีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ยุ่ งยำกสลับซับซ้อน เจ้ำหน้ำที่หรือผู้

ให้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอนต่ำงๆ ที่ระบุไว้ จะท ำให้กำรบริกำรผู้มำขอรับบริกำร เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง
ครบถ้วน และยังท ำใหผู้้มำรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำน หรือองค์กร 

กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
๑. รับเรื่องค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรำยละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 

    ๑.๑ รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถำนที่ติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำมี) และ
วันที่ขอข้อมูล 

๑.๒ รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสำรที่พอเข้ำใจ วิธีต้องกำรได้ข้อมูล (ต้องกำรดู /ต้องกำร
ส ำเนำ) หรือ (ต้องกำรส ำเนำที่มีกำรรับรองควำมถูกต้อง) 

๑.๓ เหตุผลที่ขอข้อมูล 
๒. หำกเป็นข้อมูลทั่วไป สำมำรถให้บริกำรข้อมูลได้ทันที หำกเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อกำรด ำเนินงำนของ

หน่วยงำนให้น ำเสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี 
๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร 

ข้อพึงปฏิบัติ 
กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ควรมุ่งเน้นกำรให้บริกำรอย่ำงรวดเร็ว ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้ผู้รับบริกำร 

เกิดควำมพึงพอใจมำกที่สุด 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย 

The Chiangrai Provincial Office of the Comptroller Information Center 
 “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการให้บริการ 

แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
หรือไม่ 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เกบ็ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ/กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ถ่าย
ส ำเนำ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนัน้
แนะน าให้ไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล

แบบฟอร์มค าขอ

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์ม 

หรือ เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ตดิต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ

ส่งผู้รับผิดชอบพจิารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ให้ ให้บางส่วน ไม่ให้ ไม่มี 

ถ่ายส าเนา ส่วนที่ให้ถ่ายส าเนารับรองส าเนา
ส าเนา 

แจ้งสิทธิ ผู้ขอไม่เช่ือ 

รับรองส าเนาถูกต้อง ส่วนที่ปฏเิสธแจ้งสิทธิ 
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

แนะน าปฏบิัต ิ
หรือ ยกเว้น 

แนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดเชียงราย 

๑. เมื่อมีผู้มำขอใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรจะต้องแนะน ำให้ผู้มำขอใช้บริกำร 
แสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐำนของทำงรำชกำรและเพ่ือกำรเก็บสถิติ  

๒. แนะน ำให้ประชำชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจำกดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรได้จัดท ำ เตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหำ 
ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่ต้องกำร 

๓. ช่วยเหลือ ในกำรให้ค ำแนะน ำและค้นหำข้อมูลข่ำวสำรให้ประชำชน 
๔. หำกมีกำรคัดแยกข้อมูลข่ำวสำรที่มีไว้บริกำรประชำชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่ำงหำกและต้องให้ค ำแนะน ำ

กับประชำชนว่ำจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรใด ณ ที่ใด อย่ำงไร ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมสะดวกของประชำชน
เป็นหลัก 

๕. เมื่อประชำชนขอถ่ำยส ำเนำเอกสำรที่ขอตรวจดู เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำให้โดยคิดค่ำธรรมเนียม 
เช่น ขนำดกระดำษ A4 หน้ำละไม่เกิน ๑ บำท ขนำดกระดำษ F๔ หน้ำละไม่เกิน ๑.๕๐ บำท เป็นต้น 

๖. หำกประชำชนต้องกำรให้รับรองส ำเนำถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรให้โดยไม่คิดค่ำธรรมเนียม 
๗. กรณีท่ีไม่มีข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรแต่มีอยู่ในส ำนักงำนคลังจังหวัด จะให้ผู้มำขอใช้บริกำรกรอก

แบบฟอร์มค ำขอตำมแบบท่ีหน่วยงำนก ำหนด แล้วให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 
๘. เกี่ยวกับระยะกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรนั้น ส ำนักงำนคลังจังหวัดได้ปฏิบัติให้เป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี

เมื่อวันที่ ๒๘ ธันวำคม ๒๕๔๗ ดังนี้ 
๘.๑ กรณีที่ประชำชนขอข้อมูลข่ำวสำรจำกศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัด มีข้อมูลข่ำวสำร พร้อม 

ที่จะจัดให้ได้ และจะด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภำยในวันที่รับค ำขอ 
๘.๒ ในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรที่ขอมีเป็นจ ำนวนมำกหรือไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๕ วัน 
 

หมายเหตุ 
* ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรขอส ำเนำ หรือขอ

ส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๗ พฤษภำคม ๒๕๔๒ เพ่ิมเติม 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ประกำศและกฎกระทรวงที่ออกตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.๑ ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๒๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 
วิธีกำรจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ ำวสำรของ รำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ใช้บังคับ 

๒.๒ ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๒๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรเก่ียวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู 

๒.๓ ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๗ พฤษภำคม ๒๕๔๒ เรื่อง กำรเรียกค่ำธรรมเนียม
กำรขอส ำเนำ หรือขอส ำเนำที่มำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

๒.๔ ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๒๑ ตุลำคม ๒๕๔๒ เรื่อง ก ำหนดให้ ประกำศ 
ประกวดรำคำและประกำศสอบรำคำของหน่วยงำนของรัฐที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้วเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่ต้อง
จัดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ตำมมำตรำ ๙(๘) แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.๕ ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ลงวันที่ ๑ ธันวำคม ๒๕๔๓ เรื่อง ก ำหนดให้ข้อมูลข่ำวสำร
ที่เก่ียวกับผลพิจำรณำกำรจัดชื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้
ตำมมำตรำ ๙(๘) แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรชองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.๖ กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ 
ณ วันที่ ๒๕ มิถุนำยน ๒๕๔๑ 

๒.๗ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๔๒ 
๓. ค ำสั่งส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงรำย ที่ 34/๒๕๖2 เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
ของรำชกำร ลงวันที่ 14 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2562 
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