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  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  ฉบับนี ้

จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่เจ้าหน้าที่

ของส่วนราชการต่าง ๆ ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการภายในหน่วยงานเพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐภายใต้

สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 

2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหา

ความรูใ้นเรื่องดังกล่าว 

  การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสาร

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม 

ข้อเสนอแนะเพื่อใช้พัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี

ต่อไป 

 

 

 

       ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

              มกราคม 2566 
 

 

 

ค าน า 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี

เจตนารมณ์เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ  ประชาชนมี

สิทธิได้รู้ (Right to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดย

หน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่

ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของ

รัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง 

รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มี

รัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมปีระสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึน้ 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้

ประชาชน เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่

และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดใหเ้ป็นเฉพาะหน่วยงาน

ของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คอื กรม หน่วยงาน

เทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

เป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค ในจังหวัดจันทบุรี จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์

ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 

คู่มอืการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารคู่มอืการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
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2. วธิีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี  3  วธิี  คอื 

2.1  การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งขอ้มูลข่าวสารของราชการอย่าง

น้อยดังตอ่ไปนีล้งพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรา้งและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

(3) สถานที่ติดตอ่เพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรอืค าแนะน าในการตดิต่อกับหนว่ยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดใหม้ีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มผีลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์  

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างองิถึงสิ่งพิมพ์นัน้ก็ใหถ้ือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือ

จ าหนา่ยจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 มาตรา 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง

มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 

2.2  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของ

รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

   (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่

เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินจิฉัยดังกล่าว 

   (2)  นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 

   (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

   (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน 
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   (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอา้งองิถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

   (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรอืสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 

   (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี ้

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรอืข้อมูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ดว้ย 

   (8)  ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

   ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารนัน้   

 บุคคลไม่วา่จะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรอืไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรอืขอส าเนา

ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการ

ช่วยเหลือผู้มรีายได้นอ้ยประกอบด้วย ทั้งนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  มาตรา 10  

บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มี

การเผยแพรห่รอืเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

 

2.3  การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย  (มาตรา 11)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรอืที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม

มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่

ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่   

ผูข้อภายในเวลาอันสมควร เว้นแตผู่น้ั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาให้หรอืจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิใหเ้กิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็

ได้ 
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 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่

แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้น

แต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ

คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด                 แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็น

ว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพ

ส าหรับผู้นัน้หรอืเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หนว่ยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนัน้ให้ก็ได้ 

 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้น

ใหม่ให้แก่ผูร้้องขอ หากเป็นการสอดคล้องดว้ยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนัน้อยู่แล้ว 

 ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้

ตามมาตรานี ้โดยอนุโลม 

 มาตรา 12 ในกรณีที่มีผูย้ื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอ

จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรอืส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรอืจะอยู่ในความ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอ

ต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนัน้โดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย

หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุหา้มการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ใหส้่งค าขอนั้น

ให้หนว่ยงานของรัฐผูจ้ัดท าขอ้มูลข่าวสารนัน้พิจารณาเพื่อมคี าสั่งตอ่ไป 

 3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น

มาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง

น้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541  โดยเรียกสถานที่ที่

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี

สถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชน ีเพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดใหม้ีขอ้มูลข่าวสารตาม

มาตรา 9 ไว้ใหป้ระชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของ

ประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  สรุปได้ดังนี ้
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1. สถานที่ตั้ง 

-  ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

-  เป็นสัดส่วน 

-  มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 

-  โต๊ะ/เก้าอี ้ส าหรับเจา้หนา้ที่และประชาชน 

-  ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 

-  เครื่องคอมพวิเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 

-  แบบฟอร์ม เครื่องเขยีน 

-  แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

-  ผา่นการอบรม/มคีวามรูเ้กี่ยวกับกฎหมายว่าดว้ยข้อมูลข่าวสารฯ 

-  มีจิตบริการ (Service mind) 

-  จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 

-  สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างตอ่เนื่อง 

4. การจัดท าดัชนี 

-  ดัชนรีวม 

-  ดัชน/ีสารบัญประจ าแฟ้ม 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  (ต่อ) 

-  มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลขา่วสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 

-  ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 

-  ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ขอ้มูลฯ และเว็บไซต์) 

-  การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 

-  จัดท ารายงานเสนอผูบ้ังคับบัญชา 
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 มติคณะรัฐมนตรเีมื่อวันที่  20  เมษายน  2554  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่

คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน

ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตาม

มาตรา 7 และมาตรา 9 

3.1  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลขา่วสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสรา้งและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หนว่ยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 

3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ             

เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดตอ่ได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็น

การทั่วไป) 

5. ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรค

หนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้ เผยแพร่เพื่อขาย 

หรอื จ าหนา่ยจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

ข้อมูลขา่วสารที่หนว่ยงานตอ้งรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่ มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้ แก่  ค าสั่ ง การอนุญาต อนุมัติ               

การวินจิฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจา้หนา้ที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) เชน่ 

2. นโยบายส าคัญ หรอืการตคีวามขอ้กฎหมาย 

2.1 นโยบาย เชน่ นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศนจ์ังหวัด วิสัยทัศนก์รมบัญชกีลาง 

2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรอืผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือ

ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มตคิรม. เป็นต้น 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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3. แผน งาน  โค ร งก าร  แล ะงบ ป ระม าณ ราย จ่ าย ป ระจ าปี ข อ งปี ที่ ก า ลั งด า เนิ น งาน  เ ช่ น                          

แผนยุ ท ธศาสตร์ขอ งหน่ วยงานตามค ารับ รองการปฏิ บั ติ ราชการป ระจ าปี งบประ มาณ                    

พ.ศ. .........  แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 

4. คู่มอืหรอืค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน เชน่ 

ค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการฯ ค าสั่ งแต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ งานประจ าศูนย์ข้อ มูลข่าวสารฯ                

แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอา้งถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง   

       ถ้ ามีการจัดพิมพ์ เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ ใน                

ราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว โดยอ้างถึ งสิ่งพิมพ์ที่มีการ

เผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ 

น ามารวมไว้เพื่อใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ

สาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญา

สัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัมปทานการท าเหมอืงแร่ เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้

ผลติสุรา 

6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่ เป็นของรัฐ             

แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี 

ผลติพลาสตกิชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างตา่ง ๆ 

7. มตคิณะรัฐมนตรี หรอืมตคิณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแตง่ตัง้โดยมต ิครม.  

 7.1  มติ ครม. 

 7.2  มติคณะกรรมการที่แตง่ตัง้โดยกฎหมาย เชน่ มตคิณะกรรมการธนาคารแหง่ประเทศไทย  เป็นต้น 

8.  ขอ้มูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 

     8.1  ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแลว้  

     8.2  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1   

     8.3  ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
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 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม

มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่ นใดที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา 

หรือ ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนี่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง

พึงการช่วยเหลือผู้มรีายได้นอ้ยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแตจ่ะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

 คนต่างดา้วจะมีสทิธิตามมาตรานีเ้พียงใดใหเ้ป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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  ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสาร พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี”  โดยมีหน้าที่

ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ตั้งอยู่ที่  ส านักงาน

คลังจังหวัดจันทบุรี ศาลากลางจังหวัดจันทบุรี ช้ัน 1 ถนนเลียบเนิน ต าบลวัดใหม่  อ าเภอเมือง จังหวัด

จันทบุรี 22000  โทร. 0-3931-2966 โทรสาร 0-3930-1067 เว็บไซต์  :  www.cgd.go.th/cti Banner  

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

 

 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง

จังหวัดระยอง มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร หรอืเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกันภายใต้ขอ้ก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ได้ทุกขั้นตอน 

6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐ

อื่น ๆ 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

วัตถุประสงค์ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ

ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 

รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร หรอืผูท้ี่ตอ้งการศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้

ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง 

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม

ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ

เอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น “สิ่ง

เฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน 

ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ

บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา

พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดใน

กฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผูป้ฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 
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การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน

คลังจังหวัดจันทบุรี  ค าสั่งส านักงานคลัง

จังหวัดจันทบุรี ที่  7/2566 เรื่อง แต่งตั้ง

คณ ะกรรมการและท างานศูนย์ข้อมู ล

ข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  

ลงวันที่  4 มกราคม 2566 

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ส านั ก งานคลั งจั งหวัดจันทบุ รี   ค าสั่ ง

ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  ที่ 8/2566 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ควบคุมดูแลและเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

ส านักงานคลั งจังหวัดจันทบุรี  ลงวันที่   

4 มกราคม 2566 

1. ก ากับดูแลและพิจารณาข้อมูลข่าวสารของ

ราชการในส่วนที่ เปิดเผย เผยแพร่ และ

ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด 

2. ให้ ค า ป รึ ก ษ า  แ น ะน า  แ ก่ เจ้ าห น้ า ที่

ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ฯส านักงานคลัง

จังหวัดจันทบุรีและผูม้าขอรับบริการ 

3. ก ากั บดู แลด้ านการจัดสถานที่ ในการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลัง

จังหวัดจันทบุรี เพื่อให้ผู้มาขอรับบริการ

สามารถตรวจสอบและใช้บริการข้อมูล

ข่าวสารได้โดยสะดวก 

4. ก ากับดูแลให้มีการจัดท าข้อมูลข่าวสารของ

ราชการให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูก

ต้องความครบถ้วนของข้อมูลข่ าวสาร 

รวมถึงการให้บริการข้อมูลข่าวสารด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้สามารถสืบค้น

ได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 

5. จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ฯเสนอต่อคลังจังหวัด

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหนา้ที่

หรือผู้ ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ ระบุตามข้างล่างนี้  จะท าให้การให้บริการ 

แก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการ 

เกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อตัวเจา้หนา้ที่ / ส านักงานหรอืองค์กร 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  สามารถ

ด าเนนิการได้ ดังนี้ 

1.  รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 

ดังนี้ 

     1.1  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และ

วันที่ขอขอ้มูล 

     1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการ

ส าเนา) หรอื (ต้องการส าเนาที่มกีารรับรองความถูกต้อง) 

     1.3  เหตุผลที่ขอขอ้มูล 

2.  หากเป็นข้อมูลทั่วไป  สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงาน 

ของหน่วยงานให้ น าเสนอผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัตเิป็นรายกรณี 

3.  จัดส่งขอ้มูลให้ผู้รับบริการ 

 

 

ข้อพึงปฏิบัติ 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับบรกิารเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
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วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การด าเนินงานหนว่ยงานปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร จ านวน 10 แฟ้ม ตามมาตรา 9 (1)-(8) 

2. จัดท าแฟ้มชื่อเอกสารตาม มาตรา 9 

3. จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 

5. ท าดัชนสี าหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจ าแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ  

6. จัดแฟ้มขอ้มูลข่าวสารเรยีงตามล าดับมาตรา 9 (1) – (8) บนช้ันที่เตรียมไว้ 

7. จัดท าแฟ้มเอกสารตามมาตรา 7 (1) – (5) จ านวน 12 แฟ้ม 

8. รวมรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงาน 
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วัตถุประสงค ์

 เพื่อแนะน าการให้บริการและคน้หาข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสารฯ มี 2 กรณี คอื กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯและกรณีไม่มเีอกสาร

ในศูนย์ข้อมูลฯ หรอืเอกสารอยู่ในความรับผดิชอบของหนว่ยงาน 

กรณมีีเอกสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ด าเนนิการ ดังนี้ 

1. ตรวจดูว่ามีขอ้มูลอยู่ในศูนย์ข้อมูลฯ หรอืไม่ 

2. เขยีนค าขอ/เจา้หนา้ที่บันทึกข้อมูล 

3. แนะน า ค้นหาจากดัชนีหรอืที่แยกเก็บต่างหาก 

4. ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 

5. รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรณไีม่มีเอกสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ด าเนนิการดังนี ้

1. เขียนค าขอ/เจ้าหนา้ที่บันทึกข้อมูล 

2. หากสงสัยว่าเป็นต่างดา้ว ขอดูหลักฐาน เจ้าหนา้ที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

3. แนะน าให้ไปยังแหลง่ที่มขี้อมูลขา่วสารนัน้อยู่ 

4. น าเอกสานสง่หน่วยงานผู้รับผดิชอบข้อมูล เพื่อพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลขา่วสารตามค าขอได้หรอืไม่ 

5. ติดตอ่นัดหมายมาฟังค าขอ 

6. ถ่ายส าเนา(ถ้ารอ้งขอ) 

7. รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงาน 
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 การด าเนินงาน รับ – ส่ง แบบฟอร์มค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรณีไม่มีในศูนย์

ข้อมูลขา่วสารของราชการ ต้องประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้ประชาชน/ผู้รอ้งขอรับบริการข้อมูลข่าวสารได้รับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว 

ขั้นตอน 

 1. เจา้หนา้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ รับแบบฟอร์มค าขอรับบริการ ลงทะเบียนรับ 

 2. เจ้าหนา้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ เบือ้งตน้ 

 3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ น าเรียนแจ้งผู้ควบคุมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ เพื่อพิจารณาข้อมูลที่ขอสั่งการ 

 4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ท าบันทึกโดยให้ผู้ควบคุมศูนย์ฯ ลงนาม ส่งถึง

ประธานศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร พร้อมแนบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ และถ่ายส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด 

 5. ออกเลขหนังสือภายใน (พิเศษ) ที่งานสารบรรณ 

 6. เจา้หนา้ที่ศูนย์ฯน าสง่เอกสารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเร่งดว่น 

 7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารลงชื่อรับในส าเนาเอกสารพร้อมทั้ง

ลงทะเบียนรับเอกสารค าขอรับบริการ เพื่อเสนอตามข้ันตอน 

 8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯติดตามทวงถามผลการด าเนินงานพร้อมให้ส่งผลการด าเนินงานแจ้งโดยตรง

ถึงประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีมารับเรื่องด้วยตนเองภายในเวลาที่ก าหนดพร้อมทั้งให้แจ้งผลการด าเนินงาน

กลับมาที่ศูนย์ฯ ทราบด้วย 

 9. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ท าหนังสือแจ้งประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีเอกสารข้อมูลข่าวสารล่าช้าเกิน 15 

วัน จากนั้นก าหนด วัน เวลา ใหม้ารับ ข้อมูลอกีครั้งที่หน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล 

 10. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจัดเก็บเอกสารส าเนาการด าเนินงานและเอกสารแจ้งผลการ

ด าเนนิงานเข้าแฟ้ม 

 

 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงาน 
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1. พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

3. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัด

จันทบุรี ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2558 

4. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  ที่ 7/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  ลงวันที่  4 มกราคม 2566 

5. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี ที่ 8/2566 เรื่อง แต่งตั้งผูค้วบคุมดูแลและเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์

ข้อมลูข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี  ลงวันที่  4 มกราคม 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
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ภาคผนวก 
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             ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ส ามารถน าไป

ประยุกต์ใช้ใหเ้หมาะสมกับบทบาทภารกิจของหนว่ยงานได้ 

ทะเบียนผู้ใช้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................................ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................................................... 

ล าดับที ่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล 
รายการข้อมูลขา่วสาร                    

ที่ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ        

ผู้ขอรับบรกิาร 

ลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที่ศูนย์

ข้อมูลฯ 

หมายเหต ุ

       

       

       

       

แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบส ำรวจควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดจันทบุรี 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม(กรุณำท ำเครื่องหมำย/หน้ำข้อควำมต่อไปนี้) 
  

1. เพศ    ชาย       หญิง 

2. อายุ    ต ่ากว่า 20 ปี    20 – 30 ปี   31 – 40 ปี   41 – 50 ปี   51 ปีขึ้นไป  

3. การศึกษา   ต ่ากว่าปริญญาตรี   ปริญญาตรี   ปริญญาโท   ปริญญาเอก 

4. อาชีพ    ข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจ   นักเรียน/นักศึกษา   สื อมวลชน   ประชนทั วไป  

ตอนที่ 2 ควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร (กรุณำท ำเครื่องหมำย/หน้ำข้อควำมต่อไปนี้) 

ประเด็นควำมพึงพอใจ 
ระดับควำมพึงพอใจ 

มำกที่สุด มำก ปำนกลำง น้อย น้อยท่ีสุด 

1. เจ้าหน้าที มีความเอาใจใส่และกระตือรือร้นในการ
ให้บริการ 

     

2. เจ้าหน้าที สามารถให้ค่าแนะน่าและช่วยเหลือได้      

3. ความสุภาพและความเป็นกันเองของเจ้าหน้าที       

4. มีเครื องมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น      

5. ช่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร      

6. การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะดวก      

7. ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ทันสมัยและครบถ้วน      

8. การเชื อมโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและหน่วยงานอื น ๆ      

9. ได้รับข้อมูลข่าวสารที ตรงประเด็นกับความต้องการ      

10. ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

     

11. การจัดสถานที ให้บริการในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ      

12. การจัดท่าป้ายสถานที หรือป้ายบอกที ตั้งของสถานที       
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5. ข้อเสนอแนะเพิ มเติม 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................ .......................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

************************************ 

 

 ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดจันทบุรี 
 โทร 039-312966 ต่อ 302-306 โทรสำร 039-301067 

 www.cgd.go.th/cti หรือ e-mail : cti@cgd.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cgd.go.th/cti%20หรือ
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แบบรายงานสถติิการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน.............................................. 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......................... 

 

1.  สถิตกิารให้บริการ 

รายการ จ านวน 

จ านวนผูม้าขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏิเสธการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จ านวนการรอ้งเรียนเกี่ยวกับการให้บริการขอ้มูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 

2.  สาเหตุที่มกีารปฏิเสธการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร เนื่องจาก 

2.1........................................................................................................................................ 

2.2...................................................................................................................................... 

3.  กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน)

3.1........................................................................................................................................ 

3.2....................................................................................................................................... 

  

   (ลงช่ือ)......................................................ผู้รายงาน 

    (...............................................) 

   ต าแหน่ง.................................................... 

   วันที่.......................................................... 
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แบบฟอร์มค ำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดจันทบุรี 
 

      เขียนที่   ศูนย์ข้อมลูข่าวสารส่านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 
 

      วันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ............. 
 

เรื่อง  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

เรียน  คลังจังหวัดจันทบุรี 
 

  ข้าพเจ้า      นาย      นาง     นางสาว  ......................................... .............................. 
อายุ.................................ปี ประเภท    ส่วนราชการ 

        รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 

        ประชาชน 

        นักเรียน / นักศึกษา 

        บริษัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 

  สถานที ติดต่อ............................................................................................................................... 
                       

  หมายเลขโทรศัพท์............................................................  
  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารส่านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี
ตาม    มาตรา ๗     มาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนี้ 
  ๑.  ................................................................................................. ............................................. 
  ๒.  ................................................................................................. ............................................. 
  เพื อใช้ในการ ............................................................. .................................................................. 
 

    ขอส่าเนา จ่านวน.............หน้า    ขอส่าเนาที มีผู้รับรอง จ่านวน..............หน้า 

    ขอตรวจดู      ขอค้นคว้า 

    ผู้ใช้บริการสืบค้นด้วยตนเอง 
 

  พร้อมนี้ข้ำพเจ้ำได้ช ำระค่ำธรรมเนียม  ดังนี้ 
  (๑) ขอส่าเนาข่าวสาร 

  จ่านวน.........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป็นจ่านวนเงิน...........บาท 

  (๒) ขอส่าเนาข่าวสารที มีผู้รับรอง 

  จ่านวน.........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป็นจ่านวนเงิน...........บาท 

  รวมเงินทั้งสิ้น......................บาท 

  ได้รับข้อมูลครบถ้วน    ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ....................................................... ............. 
ระยะเวลาในการให้บริการ เริ มต้น............................น.  สิ้นสุด...........................น.  รวม...... ...............นาที 
 
      ลงชื อ...............................................................ผู้ขอรับข้อมูล  

            (...............................................................)  
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เรียน  คลังจังหวัดจันทบุรี       ผลกำรปฏิบัติ 
 

  เห็นควรด่าเนินการได้      ค้นพบขอ้มูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว 
 

  ไม่อาจด่าเนินการให้ได้      ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 

         ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว  
 เหตุผล..........................................................                ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้  
...................................................................................                เรยีบรอ้ยแลว้ 

...................................................................................      จ่านวนเงิน...................................บาท  

................................................................................... 

................................................................................... 

................................................................................... 

................................................................................... 
 
 

(ลงชื อ).................................ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับค่าขอข้อมูล  

(........................................................)  
 
 
 
 

ค ำสั่ง 
 

   อนุมัต ิ
 

   ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

ลงชื อ..........................................................ผู้อนุมัติ  
 

       (.........................................................)  
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ท่ีปรึกษา 

นางอนงค์น้อย หนูเจริญ  คลังจังหวัดจันทบุรี 

คณะท างาน 

หัวหนา้กลุม่งานฯ / ฝ่าย และเจา้หน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

ส านักงานคลังจังหวัดจันทบุรี 

 

 

คณะผู้จัดท า 


