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1. หลักการและเหตุผล 
 
    

   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖               
ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  
เพ่ือตอบสนองความต้องการ ของประชาชน ให้ เกิดความผาสุ ขและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน                  
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและ เกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิน
จําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่าง สม่ำเสมอ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้ วยหลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี            
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๐ กําหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวงจัดให้มีศูนย์บริการรวม กระทรวง เพ่ืออํานวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลที่ให้ส่วนราชการบริการข้อมูลข่าวสาร สู่ประชาชน           
รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนตลอดจนประสานงานติดตามเร่งรัดการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริการ 
ประชาชน 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์  
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้              
(Right to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ            
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ กำหนด และกําหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้              
ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชน                     
จะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพโปร่งใสเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

   ➢วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
       1.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
    (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
    (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
    (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
    (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์
เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้
ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัด
สุพรรณบุรีให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่าย 
จา่ยแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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   มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมา
ก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

   1.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
         (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
         (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
         (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
               (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 

      (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
         (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
          (7 ) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่ แต่งตั้ งโดยกฎหมาย หรือโดย                       
มติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย 
         (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
         ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็น                  
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
         บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือ             
ขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ                    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนคนต่างด้าวจะ
มีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
         มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่มกีฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

   1.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่             
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
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   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่               
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง                
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอ
นั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือ  
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
   บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
   ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 
   มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพ่ือไป               
ยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
   ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 
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2. การจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

 

 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 
เพ่ือสามารถค้นหา ข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้น   
   สํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม ๒๕๕5 
เพ่ือเป็นหน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ สอบถาม ขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจของสํานักงานคลังจังหวัด
สุพรรณบุรี รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตลอดจน
เป็นหน่วยงาน รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือหรือการแจ้ง เบาะแสที่เกี่ยวกับ
ภารกิจของสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กําหนดเป็น
มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติใน มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
กําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ               
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ จัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ               
ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลขาวสารว่า 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
การนําข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการกําหนดไว้ใน (1) – (8)) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
ทุกหน่วยงานและกําหนดให้หน่วยงาน ของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงได้สะดวก             
จัดทําดัชนีเพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวกจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้
โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี สรุปไดัดังนี ้

1. สถานที่ตั้ง 
    - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
    - เป็นสัดสวน 
    - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอํานวยความสะดวก 
    - โต๊ะ/เก้าอ้ีสาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
    - ตู้ชั้น/ใส่แฟ้มเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์/โทรสาร 
    - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการแผ่นพับฯลฯ 
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4. สถานที่ตั้ง 

 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟ้มข้อมูลได้ 
    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจําศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
4. การจัดทําดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจําแฟ้ม 
5. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
    - กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
    - กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
    - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
    - จัดทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

   สํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี” โดยมี
หน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ศาลากลาง
จังหวัดสุพรรณบุรีชั้น 1 สํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี ถนนสุพรรณบุรี–ชัยนาท อําเภอเมืองสุพรรณบุรี 
จังหวัดสุพรรณบุรี 72000 โทร. 035-528487 – 9 อีเมล์ spb@cgd.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:spb@cgd.go.th
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5. วัตถุประสงค ์

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 

  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริการข้อมูลขาวสารให้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงาน
คลังจังหวัดสุพรรณบุรี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติได้  
อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

2. เพ่ือสรางความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียว 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัดสามารถใช้ในการติดตามประเมินผล               

การปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 

 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี จัดตั้งขึ้นเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน
และเพ่ือให้สอดคล้องในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดทําแผนพัฒนาประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยได้หรือมิต้องเปิดเผย 
4. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่ าวสาร                  

และจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
5. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีอย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  6. จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารโดยมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 

    7. อํานวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจั งหวัด
สุพรรณบุรี ให้สามารถติดต่อสอบถามขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบของสํานักงาน
คลังจังหวัดสุพรรณบุรี ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญั ติข้อมูลข่าวสารของ  
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   8. พัฒนาระบบการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ               
จัดทําทะเบียนสําหรับผู้มาใช้บริการ 

9. รายงานผลการดําเนินงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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7. ขอบเขต 

8. คำจำกัดความ 

 
 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึง
สาระสําคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ    
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสี ยงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกบัเอกชน 
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรฐั หมายความว่า ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับ “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน 
บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ
แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ            
ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
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9. ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 
 
 

    การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ               
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่สํานักงาน หรือองค์กร การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังนี้ 
   1. รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้ เขียน ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
        1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
       1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการ
สืบค้น/ต้องการสําเนาที่ไม่มีการรับรองความถูกต้อง/ต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
        1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
   2. กรณี เป็นข้อมูลทั่ วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีหากเป็นเรื่องที่ ส่ งผลต่อ                    
การดําเนินงานของหน่วยงานให้นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
   3. จัดส่งขอ้มูลให้ผู้รับบริการ 

**ข้อพึงปฏิบัติ 
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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10. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหา 

จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน 
หน่วยงานจะแนะนำให้ไป 

ขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

แต่มีอยู่ในสำนักงานคลังจังหวัด 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก 
แบบฟอร์มฯ หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

คณะทำงานข้อมูลข่าวสารฯ 
พิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลฯ 

ตามคำขอ ได้หรือไม่ 

รับข้อมูลข่าวสาร/ 
นัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ให้ ให้บางส่วน ไม่ให้ ไม่มี 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ส่วนที่ให้ ถ่ายสำเนา 
รับรองสำเนา 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธ ิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะนำข้อปฏิบัติ/ 
ยกเว้น ตามท่ี 

กฎหมายกำหนด 

แนะนำให้ใช้สิทธิ 
ร้องเรียน 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนยข้์อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 

   1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนําให้
ผู้มาขอใช้บริการ แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บสถิติ
นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว
ก็ขอให้แสดงบัตรประจําตัวประชนชนได้ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน
แสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ
ประชาชนเกินควร  
   2. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดทําไว้
เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
   3. ช่วยเหลือ ในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
   4. หากมีการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารแยกต่างหากหรือข้อมูลไม่ได้ถูกจัดเก็บไว้ในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเพ่ือให้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องให้คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูล
ข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  
   5. กรณีที่ผู้มาขอใช้บริการต้องการถ่ายสําเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะเป็น
ผู้ดําเนินการให้พร้อมกับรับรองความถูกต้องของสำเนาดังกล่าว โดยไม่คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด  
   6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสํานักงานคลังจังหวัด จะให้ผู้มา
ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มคําขอตามแบบที่หน่วยงานกําหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
   7. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น สํานักงานคลังจังหวัดได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
มตคิณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้ 
        7.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานคลังจังหวัด                
มีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะให้บริการกำหนดให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคําขอ 
        7.2 กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจํานวนมากหรือไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันจะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ
ข้อมูลทราบด้วย 
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คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
ที ^  / ๒๕๖๔

เร่ือง แต่งตั้งคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ กำหนดให้หน่วยงาน 
ชองรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ไว้ให้ประชาซนเข้าตรวจดูได้ ท ั้งน ี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที'คณะกรรมการกำหนด สำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีจ ึงได้ม ีคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
ท่ี ๖/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๒ เพื่อมอบหมายเจ้าหน้าที่ชองสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีเป็น 
ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารและให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี น้ัน

เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และมีการโยกย้ายชองเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
จึงขอยกเลิกคำสั่งดังกล่าว และแต่งตั้งผู้มีรายซื่อดังต่อไปนี้ เป็นคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน 
คลังจังหวัดสุพรรณบุรีแทน

๑. นางสาวนงนุช กิติ'รัตน์ คลังจังหวัดสุพรรณบุรี ท่ีปรึกษา
๒. นางสาวรินทร์ฐฎา ศุรวีร์กองสิน นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ ประธานคณะทำงาน
๓. นางสาวกุลวลี อุทัยธรรม นักวิชาการคลังชำนาญการ คณะทำงาน
๔. นายฐาปกรณ์ นิยม นักวิชาการคลังปฏิบัติการ คณะทำงาน
๕. นางสาวรัชดาภรณ์ ซมภูพันธ์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะทำงาน
๖. นางสาวอรวรรณ กัลพงษ์ นักวิชาการคลัง คณะทำงาน
๗. นางสาววซิราภรณ์ พุ่มจำปา เจ้าพนักงานการคลัง คณะทำงาน
๘. นางสาวกัลยา มาลาวัลย์ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ คณะทำงาน

และเลขานุการ
๙. นางสาววรรณภา สุริฉาย นักวิชาการคลังปฏิบัติการ คณะทำงานและ

ผู้ช่วยเลขานุการ
โดยคณะทำงานมีหน้าที่ ดังนี้
๑. ดำเนินการจัดสถานที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารชองสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี 
๒. พิจารณาข้อมูลข่าวสารก่อนนำเอกสารเข้าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
๓ . ประชุมชี้แจงA ห้คำปรึกษา แนะนำ องค์ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๔. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสาร และนำเอกสารเข้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ตามพระราชบัญญัติ 

ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ พ .ศ .๒๕๔๐ ให้ครบถ้วน เป ็นปัจจุบ ัน ในรูปแบบเอกสาร และทางเว็บไซต์ 
จัดแฟ้มข้อมูลพร้อมด้วยดัชนี เพื่อให้ผู้มาขอรับบริการสะดวก รวดเร็วในการสืบค้นข้อมูล

๕. จัดประชุม อบรม ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๐

๖. รายงานผลการดำเน ินงานศูนย์ข ้อม ูลข ่าวสารของสำน ักงานคลังจ ังหวัดส ุพรรณบุร ี ให้ 
คลังจังหวัดทราบ

/ ๗. ดำเนินการ...



-๒-

๗. ดำเนินการอื่น  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔

7HJ / o ? -

(นางสาวนงนุช กิติรัตน์)
คลังจังหวัดสุพรรณบุรี



คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี
ท่ี i- / ๒๕๖๔

เร่ือง แต่งต้ังผู้ควบคุมดูแลและเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี
ตามคำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรบุรีท่ี ๓/๒๕๕๙ ลงวันที, ๘ มีนาคม ๒๕๕๙ ได้แต่งต้ัง 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี เพ่ือทำหน้าท่ีดำเนินงานของ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เปีนไปตามพระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ น้ัน

เน่ืองจากมีการปรับเปล่ียนหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย และมีการโยกย้ายของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
จึงขอยกเลิกคำส่ังดังกล่าว และแต่งต้ังผู้มีรายซ่ือดังต่อไปน้ีเป็นผู้ควบคุมดูแลและเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรีแทน

๑. นางสาวรินทร์ฐฎา ศุรวีร์กองสิน นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ ผู้ควบคุมดูแลศูนย์ฯ
๒. นางจินตนา ข่อชู นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ
๓. นางสาวกัลยา มาลาวัลย์ นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ
๔. นางสาววรรณภา สุริฉาย นักวิชาการคลังปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ
๕. นางสาวอรวรรณ กัลพงษ์ นักวิชาการคลัง เจ้าหน้าท่ีประจำศนย์ฯ

โดยมีหน้าท่ี ดังน้ี
ผู้ควบคุมดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลัง 
จังหวัดสุพรรณบุรี ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ อำนวยความสะดวกแก'ประซาซนผู้มารับบริการ และเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒. ตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้ครบถ้วน 
เป็นป้จจุบันในรูปแบบเอกสาร และทางเว็บไซต์ เพ่ือให้ผู้มาขอรับบริการสะดวก รวดเร็วในการสืบค้นข้อมูล

๓. จัดทำทะเบียนบันทึกสถิติผู้มาขอรับบริการ และผู้เข้าเย่ียมซม พร้อมรายงานสรุปผลให้ 
คลังจังหวัดทราบทุกเดือน (รายงานสถิติผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ความพึงพอใจของผู้รับบริการ)

๔. ดำเนินการอ่ืน  ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย
ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นด้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔

(นางสาวนงนุช กิติรัตน์) 
คลังจังหวัดสุพรรณบุรี



แบบฟอร์มคำขอรับบริการข ้อม ูลข ่าวสารของราขการ  
ศูนย์'ข้อมูล,ข ่าวสารสำน ักงานคล ัง,จังหวัดสุพรรณ'L[รี

เขียนที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสุพรรณบุรี
ว ับท ี่..................เดีอบ.

เรื่อง ขอรับ■ บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เรียน คลังจังหวัดสุพรรณบุรี

ข้าพเจ้า Q  นาย □  นาง □  บางสาว...............
อาย.... ............................ ปี ประเภท □  ส่วนราชการ

□  รัฐวิสาหกิจ /  หน่วยงานของรัฐ /  องค์กรอิสระ
□  ประขาขน
□  นักเรียบ /  นักศกษา
□  บริษัท /  ห้างหุ้นส่วน /  เอกขบ

สถานท่ีติดต่อ.....................................................................................................................................

หมายเสขโทรศัพท์........................................................
มีความประสงค์'ขอรับบริการ,ข้อมูล,ข่าวสารจากศูนย์'ข้อมูล'ข่าวสารสำTวัเางา'น1คลังจังห'วัเตสุพรรณ'บุรี1ตาม 

□  มาตรา <ท1 □  มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒<£๔๐ ดังบ้ี
๑ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ไ.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
๒..........................................................................................................
๓..............................................................................................................................................................................

(ริ^......................................................................................... ....................................

เพ่ือใช้ในการ ........................................ .............................................................................................

□  ขอสำเนา จำนวน........... หน้า □  ขอสำเนาท่ีมีผู้รับรอง จำนวน............. หน้า
□  ขอตรวจดู □  ขอค้นคว้า 
[แ  ผู้ใช้บริการสีบค้นด้วยตนเอง
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียม ด้งนี้
(๑ )ขอสำเนาข่าวสาร
จำนวน........  หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป็นจำนวนเงิน ..........บาท
(te) ขอสำเนาข่าวสารท่ีมีผู้รับรอง
จำนวน........ หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป็นจำนวนเงิน............บาท
รวมเงินท้ังส้ิน ...................... บาท

□  ได้รับข้อมูลครบถ้วน □  ไมใต้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ .....................................................................
ระยะเวลาในการให้บริการ เริมด้น.................... น. ส้ินสุด .................... น. รวม.................. นาที

ลงชิอ ผ้ขอรับข้อมูล



เรียน คลังจังหวัดสุพรรณ‘บุรี ผลการปฏิบัติ

o  เห็นควรดำเนินการได้ o  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร นละ ให้บริการแล้ว

o  ไม่อาจดำเนินการ'Ivflด้ o  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร

เหตผ ล ................................................................. o  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ไห้บริการแล้ว ได้รับ 
ค่าธรรมเนียมและออกไบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อยแล้ว 
จำนวน.......................บาท

(ลงซื่อ)............................. ผ้ให้ข้อมล/ผ้รับคำขอข้อมล
( ......................................... 1 )

คำเล่ัง

o  อนุมัติ
o  ไม่อนุมัติ

ลงซื่อ...........................................................ผ้อนมัติ
(.............................................................. )



แบบแสดงความค ิด เห ็น เก ี่ยวก ับการให ้บร ิการข ้อม ูลข ่าวสาร
ของศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร สำน ักงานคลังจ ังหวัดส ุพรรณบุร ี

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

วัตถุประสงค์ ะ แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของทาบจะเป็นประโยขนํใ'นการนำไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้บ
๑. วันที่มารับบริการ................. เด ือ น ............................... พ.ศ.......................
๒. เพศ □  ชาย □  หญิง

อาชีพ □  ข้าราชการ □  พนักงานรัฐวิสาหกิจ
□ ลูกจ้างภาครัฐ □ อื่นๆ (ระบุ).......................................

๓. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่
□  มี □  มีแต่ไม่ครบ □  ไม่มี
□  เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง
□  เจ้าหน้าที่ไต้แนะนาแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม

๔. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล
□  ถูกต้อง และเป็นปิจจุบัน ตรงตามความต้องการ
□  ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นป็จจุบัน
□  อ่ืน  ๆ (ระบุ)................................................................................................

๕. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
□  มาก □  ปานกลาง □  น้อย เน ื่องจาก...............................................

๖. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
๖.๑ สถานท่ี

□  มาก □  ปานกลาง □  น้อย เนื่องจาก................................................
๖.๒ การให้บริการข้อมูล

□  มาก □  ปานกลาง □  น้อย เน ื่องจาก...............................................
๖.๓ เจ้าหน้าที่

□  มาก □  ปานกลาง □  น้อย เน ื่องจาก...............................................
๗. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คือ

๘. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ

ขอขอบพ ระคณ ท ี่กรณ าตอบแบบแสดงความค ิด เห ็น



หนังส ือร้องเร ียน

ว ัน ท ี.่.......... เดือน.....................................พ.ศ.

เรื่อง ร้องเรียน.......................................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้าชื่อ.................................................... นามสก ุล..................................................................
อยู่บ ้านเลขท ี่.....................................ห ม ู่ท ี่...................ถ น น ..............................................................
ตำบล / แ ข วง.......................................อำเภอ / เข ต .........................................จ ังห ว ัด .....................
รห ัสไปรษณ ีย ์................................................... โทรศ ัพท.์.................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ ค ือ .......................

ได้กระทำการเป็นการฝ่าป็นไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้

( 1 )  ............................................................................................................................................................................................................

(2 ) .......................................................................................................................................

(3) ..................................................................................................................................................
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง......................

....................................................................................................... จำน วน .............................แผ่น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป
ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ) 
(.

ผู้ร้องเรียน 
.)

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543



หนังส ืออุทธรณ ์

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

ว ัน ท ี.่.................................................................................

เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปีดเผยข้อมูลข่าวสารของ....................................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้า..................................................................................................................ต ำแ ห น ่ง/อ าช ีพ ..............
อย ู่บ ้านเลขท ี่...................ต ำบ ล .................................. อำเภ อ............................... จ ังห ว ัด ...............................
โทรศ ัพท ์...........................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ข อ ง .........................................................................................................................................

ด ้วยเม ื่อว ันท ี.่........................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ฃอดูเอกสารจำนวน..........รายการ จ าก .....................................................................
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำฃอที่แนบมาพร้อมนี้ ต ่อมาเม ื่อวันท ี่...........................................................
...........................................................................................ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้สำเนา
เอกสารดังกล่าว โดยให ้เหต ุผลว ่า......................................................................................................................
......................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา
หนังส ือปฏิเสธของ............................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้

ข ้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ) 
(.

ผู้อ ุทธรณ์
)

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โท ร.0-2281-8552 — 3 โทรสาร. 0-2281-8543


