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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานีฉบับนี้  
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการต่างๆ ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน
เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว 

 การจัดท าคู่มือฉบับที่ คณะผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิง และในการนี้ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อมติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนาการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานีต่อไป 
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1. ความรู้เบื้อต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้น โดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและ 
การตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริการบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่ งใส 
เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวไว้ให้ประชาชน  
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริการส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา ส านักงานคลังปทุมธานีเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาคในจังหวัดปทุมธานี จึงหน้าที่ตาม
กฎหมายที่จะต้องกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 

2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
  (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
  (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
  (3)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดตามกับหน่วยงานของรัฐ 
  (4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่ให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
  (5)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมก าหนด 
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอส าควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
  ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่ เพ่ือขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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  มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์มาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง  
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ  
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง 
ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
  (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน 
  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
ในการจัดท าบริการสารธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติ๕ณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ 
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสาร ที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิ ให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอดหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 
  บุคคลไม่ว่าส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจขอส าเนาหรือขอส าเนา 
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่กฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง มาตรา 10 
บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้  
มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 

2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นตามมาตรา 26 
แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะ 
ที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร  
เว้นแต่นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดนไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน 
การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
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  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร 
ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  เว้นแต่
เป็นการแปรเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์  
หรือระบบอ่ืน ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น มิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่
สาธานรณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องของ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐอยู่แล้ว 
  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม่ว่าข่าวสารที่ขอจะ
อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุม 
ดูแลของหน่วยงานรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานรัฐที่
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของ
รัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 
 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น
มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
จัดท าดัชนี เพ่ือให้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และ
ก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
 1.  สถานที่ตั้ง 
      - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
       - เป็นสันส่วน 
      - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
 2.  วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
      - โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
      - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
      - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
      - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
      - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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 3.  การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับชอบ 
      - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
      - มีจิตบริการ (Service mind) 
      - จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
      - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
 4.  การจัดท าดัชนี 
      - ดัชนีรวม 
      - ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 
 5.  การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
      - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
      - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
      - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
      - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
      - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ทุกหน่วยงาน 
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ มาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
  1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
  2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาที่แท้จริงของ 
แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
  3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็น 
การเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
  4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะ 
ต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 
  5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  ข้อมูลข่าวสารใดที่มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้เพ่ือแพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ   
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) 
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  2. นโยบายส าคัญหรือการตีความข้อกฎหมาย 
      2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์กรมบัญชีกลาง  
      2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติคณะรัฐมนตรี เป็นต้น 
  3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น  
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... แผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
  4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 
  5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ า นวน 
พอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 
โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้ มีการอ้างอิงใน
ราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย 
  6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
      6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริหารสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัมปทานการท าเหมืองแร่ เป็นต้น 
      6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา 
      6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ 
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า 
      6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
  7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติคณะรัฐมนตรี 
      7.1 มติคณะรัฐมนตรี 
      7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย 
เป็นต้น  
  8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
      8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
      8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประเดือน ตามแบบ สขร.1 
      8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใด ที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึกพึงการช่วยเหลือ
ผู้รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 
 

  ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานีได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี” โดยมีบริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี ศาลากลางจังหวัดปทุมธานี 
ต าบลบางปรอก อ าเภอเมืองปทุมธานี จังหวัดปทุมธานี 12000 โทรศัพท์  0 2581 0871 ต่อ 0 เว็บไซต์: 
WWW.CGD.GO.TH/PTT Banner ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

วัตถุประสงค ์
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง
จังหวัดปทุมธานี มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
  4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
  6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
ภาครัฐอื่นๆ 
 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร แก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มใน
การปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ
ศึกหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 

ค าจ ากัดความ 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือจริงสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งบันทึกไว้ปรากฏได ้
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม 
เป็นต้น 
 



  

คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดปทมุธาน ี 7 
 

  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกบับุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับชอบ 
1. คณะท างานข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
คลังจังหวัดปทุมธานี ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัด
ปทุมธานี ที่ 5/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานและ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  1) พิจารณาและวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการ
ร้องเรียน และอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2) พิจารณาและวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ก่อนน าเอกสารเข้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ณ จุดบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและเว็บไซต์ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ ของหน่วยงาน 
  3) ด าเนินการอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี ค าสั่งส านักงานคลัง
จั งห วัดปทุมธานี  ที่  5/2566 เรื่ อง  แต่ งตั้ ง
คณะท างานและเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

  1) ควบคุมดูแลจัดเก็บเอกสารเพ่ือเผยแพร่ ให้
ครบถ้วนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
  2) ให้ค าปรึกษา แนะน า และอ านวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการในการให้บริการข้อมูลตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่ าวสารของราชกา ร  
พ.ศ. 2540 ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  4) อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 
  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มาบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัว
เจ้าหน้าที่/ส านักงานหรือองค์กร 
  การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี สามารถด าเนินการ
ได้ดังนี้ 
  1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
      1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 
      1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
      1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
  2. การพิจารณาการให้ข้อมูล 
      2.1 หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที 
      2.2 หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานหรือเป้นข้อมูลส่วนบุคคลให้
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการว่าไม่สามารถให้ข้อมูลได้ 
  3. การจัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
      3.1 กรณีหาข้อมูลพบ ให้เจ้าหน้าที่จัดข้อมูลให้ทันที 
      3.2 กรณีหาข้อมูลไม่พบ ให้นัดหมายมารับข้อมูลในภายหลัง 
 
ข้อพึงปฏิบัต ิ
  การบริการข้อมูลข่าวสารควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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สถานท่ี 
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อุปกรณ์และแบบฟอร์ต่างๆ  
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎหมายที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและคณะท างาน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี เพ่ือรับผิดชอบด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
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คณะผู้จัดท า 
ที่ปรึกษา 
 

นางสาวอัญชลี  พ่ึงพูนผล      คลังจังหวัดปทุมธานี 
 
 
คณะผู้จัดท า 
1. นางพัทยา  บุญประเสริ เจ้าพนักงานการคลังอาวุโส 

2. นางยศณีย์ นวลลออ นักวิชาการคลังช านาญการ 

3. นางสาวศิริวรรณ แก้วโพธิ์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. นางสาวณัติณชา จรูญธีระนนท์ นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

5. นางสาวศริินทรา เที่ยงธรรม นักวิชาการคลัง 


