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คำป้า
ค ู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานของเจ ้าหน ้าท ี่ศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารของราขการสำน ักงานคล ังจ ังหว ัดบ ุร ีร ัมย ์ 

ฉบับนี้ จ ัดทำข ึ้นโดยม ีว ัตถ ุประสงค์เพ ื่อใข ้เป ็นแนวทางสำหรับการปฏิบ ัต ิงานการให ้บริการข้อม ูลข ่าวสารแก่ 
ประซาซนผู้มารับบริการ ณ ศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารตามพระราซบ ัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราซการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต ้องม ีการจ ัดต ั้งศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารของราซการภายในหน ่วยงาน เพื่อให้ 
ประซาขนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเน ินงานของรัฐภายใต้ส ิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข ้อมูลข่าวสาร 
ตามรัฐธรรมนูญแห ่งราซอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ และ พ.ศ. ๒๕๕๐ ซ ึ่งจะเป ็นประโยซน์อย่างย ิ่งสำหรับ 
ผู้ปฏิบัต ิงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท ี่ต ้องการศึกษาหาความรู้!นเรื่องดังกล่าว

การจัดทำคู่ม ีอฉบับนี้ คณะผู้จ ัดทำไต้ทำการศึกษา ค ้นคว้าจากหนังส ือ/ค ู่ม ือ/เอกสารต่าง  ๆ ท่ี 
เก ี่ยวข ้อง โดยได ้อ ้างอ ิงไว ้ท ี่เอกสารอ ้างอ ิงแล ้ว และในการน ี้ผ ู้จ ัดทำพร้อมท ี่จะร ับฃ ้อต ิซม ข ้อเสนอแนะ 
เพื่อใข้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ต่อไป

สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕



สารบญ
หน้า

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ๑
วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ๑
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร1 องราชการ ๓
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ๖

- วัตถุประสงค์ ๖
- ชอบเขต ๖
- คำจำกัดความ ๗
- หน้าที่ความรับผิดชอบ ๗
- ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ ๘
- แผนผังขั้นตอนการให้บริการ ๑๐
- คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ

เอกสารอ้างอิง ๑๒
ภาคผนวก

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใข้บริการ
- แบบสำรวจความพึงพอใจ ๑๕:
- แบบฟอร์มคำขอรับบริการ ๑๗
- หนังสือร้องเรียน ๑๙
- หนังสืออุทธรณ์ ๒๐



๑. ความรู้เบ ื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ 

เพื่อให้ประซาซนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐประซาซนมีสิทธิได้รู้ (ญฐเาเ1:๐๒อผ) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานซองรัฐผู้ครอบครองข้อมูลซ่าวสาร 
มีหน้าที่ต ้องเปีดเผยข้อมูลข่าวสารๆ ให้แก่ประซาซนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ซ ัดเจนเกี่ยวกับ 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานซองรัฐไม่ต้องเปีดเผย หรืออาจไม่เปีดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ท ี่อยู่ในความครอบครองซองหน่วยงานของรัฐ เพ ื่อประซาซนจะสามารถแสดงความคิดเห ็นและใช ้ส ิทธิทาง 
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้ อำนาจรัฐ 
อ ันจะเป ็นการส่งเสริมให ้ม ีร ัฐบาลท ี่บร ิหารบ ้านเม ืองอย่างม ีประส ิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ซอง 
ประซาซนมากยิ่งขึ้น

ศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานซองรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประซาซน 
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารซองราซการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราซการ 
พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานซองรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือว่า 
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังน้ัน 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราซการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราซการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา สำน ักงาบคล ังจ ังหวัดบ ุร ีร ัมย ์ เป ็นหน ่วยงานราชการส ่วนภ ูม ิภาคจ ึงม ีหน ้าท ี่ตามกฎหมายท ี่ 
จะต้องจัดตั้งศ ูนย์ข ้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารชองราชการ

๒. วิธ ีการเป ็ดเผยข ้อม ูลข ่าวสาร มี ๓ วิธี คือ
๒.®. การพ ิมพ ์ในราชก ิจจาน ุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราซการ 

อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ไนราซกิจจานุเบกษา
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน
(๓) สถานที่ติดต่อเพื่อซอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกซนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ 

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้ม ีข ้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ ื่อขายหรือ 

จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานซองรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมคํวร
มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไมใต้ลงพิมพ์ในราซกิจจานุเบกษา 

จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน 
แล้วเป็นเวลาพอสมควร

๒.๒ การจ ัดให ้ประชาชนเข ้าตรวจด ู (มาตรา ๙) ภายใต้บ ังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๔ หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราขการอย่างน้อยดังต่อโบนี้ไวีให้ประขาขน;ข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด



๒

(๑) ผลการพิจารณาหรือคำวิน ิจฉ ัยท ี่ม ีผลโดยตรงต่อเอกซน รวมทั้งความเห ็นแย้งและคำส ั่ง 
ที่เกี่ยวซ้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมฟในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีฃองปีที่กำลังดำเนินการ
(๔) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกซน
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ไต้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่ม ีล ักษณะเป ็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกขน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ให้ระบุรายซื่อรายงานทางวิซาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้โนการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประซาซนเช้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิ'ให้เปีดเผยตาม 

มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด ้วย ให้ลบหรือต ัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดท ี่ไม ่เป ็นการเป ิดเผยข ้อม ูล 
ข่าวสารนั้น

บุคคลไม่ว่าจะมืส่วนไต้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ซอสำเนาหรือซอสำเนา 
ที่มีคำรับรองถูกต้องซองข้อมูลซ่าวสารตามวรรคหนึ่งใต้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นขอบของ 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ไต้ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายไต้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา ๑0  บทบัญญ ัต ิมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม ่กระทบถึงข้อม ูลข ่าวสารของราซการที่ม ี 

กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น
๒.๓. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราซการที่ลงพิมพ์ 

ในราซก ิจจาน ุเบกษาแล ้ว หรือที่จ ัดไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดูไต้แล้ว หรือที่ม ีการจัดให้ประซาชนไต้ค ้นคว้า 
ตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดซอข้อมูลข่าวสารอื่นใดซองราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ 
ในลักษณะที่อาจเข้าใจไต้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดขอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ฃอภายในเวลา 
อันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นซอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

ข้อม ูลข ่าวสารซองราซการใดม ีสภาพท ี่อาจบ ุบสลายง่าย หน ่วยงานของร ัฐจะซอขยายเวลา 
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ไต้ 

ข ้อมูลข่าวสารซองราซการที่หน่วยงานซองรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต ้องเป ็นข้อมูลข่าวสาร 
ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ไต้ มิใข่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่ 
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานซองรัฐเห็นว่ากรณีที่ฃอนั้นมิใซ่การแสวงหา 
ผลประโยชน ์ทางการค ้า และเป ็นเร ื่องท ี่จำเป ็นเพ ื่อปกป ้องส ิทธ ิเสร ีภาพสำหรับผ ู้น ั้นหรือเป ็นเร ื่องท ี่จะเป ็น  
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานซองรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ไต้

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐ.ที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราขการใด 
ข้ึน'ไหม,'ให้แก่ผู้'ร้อง'ขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว

ให้นำความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร 
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม



มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร 
ท ี่ฃอจะอยู่ในความควบคุมด ูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส ่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน ั้นหรือจะอยู่ใน 
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักข้า

ถ ้าหน ่วยงานของรัฐผ ู้ร ับคำขอเห ็นว ่าข ้อม ูลข ่าวสารท ี่ม ีคำขอเป ีนข ้อม ูลข ่าวสารท ี่จ ัดทำโดย 
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบ ุห ้ามการเป ีดเผยไว้ตามระเบ ียบท ี่กำหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งคำขอนั้น 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารพาเพื่อมีคำสั่งต่อไป

๓ .  แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
จากเจตนารมณ ีของพระราชบ ัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราขการ พ.ศ. ๒๕๔0  ได้กำหนดเปีนมาตรการ 

เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปีดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และ 
ได้บัญญัติในมาตรา ๙ ให้หน่วยงานขอ'::รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ 
ประขาขนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 
๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๑ โดยเร ียกสถานที่ทีจ่ ัดเก ็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข ้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ใ)ระขาขนสามารถเข้าถึงได้สะด้วก จัดทำดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก 
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารดามมาตรา ๙ ไว้ให้ประซาซนสามารถเข้าตรวจดูไต้โดยสะดวก และกำหนดระเบียใฟฏิบัติ 
ในการเข้าตรวจดูของประซาซน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

๑'. สถานท่ีต้ัง
- ประซาซนสามารถเข้าถึงได้สะดวก
- เปีนลัดส่วน
- มีป้ายซื่อศูนย์ฯ/บีายบอกทางเห็นขัดเจน

๒. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิงอำนวยความสะดวก
- โต ๊ะ/เก ้าอ ี้ สำหรับเจ้าหน้าที่และประซาซน
- ตู/ขั้น ใส่แฟ้มเอกสาร
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

๓. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ
- มีจิตบริการ (ร6ทค่06 กาเทป)
- จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้
- สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจำศูนย์ได้อย่างต่อเน่ือง 

๔. การจัดทำดัชนี
- ดัชนีรวม
- ดัชนี/สารบัญประจำ

๔. การกำหนดระเบี!)บ/หลักเกณฑ์การให้บริการ
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน
- กำหนดซ่องทางการประขาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)



- กำหนดซ่องทางรัชพิงความคิดเห็นของประชาชน (ณ คูนย์ฃ้อมูลฯ และเว็บไซต์)
- การสำรวจความพึงพอใจของประซาซนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ
- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ 
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพึมพึในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ 
กำหนดไวใน (๑) -  (๘)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารๆ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
ดังน้ัน ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

๓.© การเป ็ดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๗
^ ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราซกิจจานุเบ ่กษา (พท/ผ.โล^เาลผ*0เา3.500.ร0.1:1า)
๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน
๒. สรุปอำนาจหน้าที่ท ี่สำคัญและวิธ ีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาซนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของ 

แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน
๓. สถานที่ต ิดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็นการ 

เพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้'ที่ใด จุดใด
๔. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกซน (ยกเว้นกฎที่ม ีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ 

ในองค์กร เซ่น กฎระเบียบ ชั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกซนเป็นการทั่วไป 
๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด

ข ้อม ูลข ่าวสารใดท ี่ได ้ม ีการจ ัดพ ึมพ ึเพ ื่อให ้แพร ่ห ลายตามจำนวนพอสมควรแล ้ว ถ ้าม ีการลงพ ิมพ ์ 
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น กืให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน 
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน ่ายจ ่ายแจก ณ ที่ทำการ 
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร

๓.๒ การเป ็ดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๙
^  ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไวให้ประซาซนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๑. ผลการพ ิจารณ าหร ือคำว ิน ิจฉ ัยท ี่ม ีผลโดยตรงต ่อ เอกซน  ได้แก่ คำสั่ง การอน ุญ าต อนุมัติ 

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เซ่น
* คำวิน ิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

มีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ
* ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ
* คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางนั้า 

๒. นโยบายสำคัญ หรือการดีความข้อกฎหมาย
๒.๑ นโยบาย เซ่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย 

ของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น
๒.๒ การต ีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เซ่น การต ีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 

การหารือข ้อกฎหมายเก ี่ยวกับการดำเน ินการตาม มติ ครม. และการจัดเก ็บภาษีโรงเรือนและที่ด ิน การหารือ 
บีญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นต้น

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีฃองปีที่กาลังดำเนินงาน เซ่น
* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ......
* แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ......



๔. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมืผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกซน เซ่น
* คู่ม ือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้าย•หรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 

อาคาร พ.ศ. ๒๔๒๒
* คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ (ชั้นตำรวจ ชั้นศาล)
* คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม
* คู่มือการขออนุญาตตั้งปีมน้ามัน
* แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่กาลังดำเนินการ ท่ีกำหนดไวิในแผน
* เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ......
* แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ......

๔. สิ่งพิมพ์ที่ได้มืการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง
ถ้าม ืการจ ัดพ ิมพ ์เผยแพร่ไว ้จำนวนพอสมควรแล้ว ก ็ไม ่จำเป ีนต้องนำลงพ ิมพ ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด 

ลงพิมพ์แต่เพ ียงว่า ได้ม ีการเผยแพร่ข ้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่ม ืการเผยแพร่แล้วไวิในราขกิจจาๆ 
ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาๆ นำมารวมไว้เพื่อให้ประซาซนเข้าตรวจดู 
ได้ด้วย เซ่น

* ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิซาชีพสอบบัญชี ฉบับท่ี ๔๒ เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มืลักษณะในการผูกขาดดัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกซนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ
๖.๑ สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกซนจัดทำบริการสาธารณะ เซ่น สัญญา 

สัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกซนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. 
เปีนต้น จัดทำประโยซนํเกี่ยวกับทรัพยากรธรรมซาติ เซ่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทานการทำไม้ สัมปทาน 
เก็บรังนกนางแอ่น เปีนต้น

๖.๒ ส ัญญาผูกขาดดัดตอน หมายถึง ส ัญญาท ี่ให ้ส ิทธ ิเอกซนกระทำการแต่เพ ียงผ ู้เด ียว เซ่น
สัญญาให้ผลิตสุรา

๖.๓ ส ัญญาร ่วมท ุนก ับเอกซนในการจ ัดทำบริการสาธารณะ หมายถ ึง ก ิจการท ี่เป ็นของรัฐ 
แต่มืการร่วมทุนกับเอกซนในการจัดทำ เซ่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มชีชี ผลิตพลาสติก 
ชีวภาพ เป็นต้น

๖.๔ สัญญาอื่นๆ เซ่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.

๗.๑ มติคณะรัฐมนตรี
๗.๒ มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เซ่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย 

เป็นต้น และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เซ่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราซการ (กฃร.) มติคณะกรรมการ 
กำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งขาติ 
มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

๘. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด
๘.๑ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราซการลงนามแล้ว (๒๑ ต.ค. ๒๔๔๒) 
๘.๒ สรุปผลการพีจ''รณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สฃร.๑ (๑ ธ.ค. ๒๔๔๓)
๘.๓ ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (๗ มิ.ย. ๒๔๔๓)
ข้อมูลซ่าวสารที่จ ัดให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ ้ามีส ่วนที่ต ้องห้ามมิให้เปีดเผย 

ตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๔ อยู่ด ้วย ให้ลบหรือดัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปีดเผยข้อมูล



๖

ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือ ขอสำเนา 
ที่ม ีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉทาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๔๔๐ 
โดยใช้ซื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕:๔๐ ตั้งอยู่ที่ สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ศาลากลางจังหวัด 
บ ุร ีร ัมย ์ ชั้น ๑ ต.เสม็ด อ.เมือง จ.บ ุร ีร ัมย ์ ๓ ๑๐๐๐ โทรศัพท์ : ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๖ โทรสาร : ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๗ 
เา แ [ว :/ / \^ ผ .0 เ0 .5 0 .1:1า/เผโ0 0 ^^๔/ ๔๗๗/  เ1-๓ ลเI : เวโ๓@0501.5 0 .1:เา

วัตถุประสงค์
การจัดทำคู่ม ือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน 

คลังจังหวัดบุรีรัมย์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้
๑. เพ ื่อให ้ผ ู้ปฏิบ ัต ิงานประจำศูนย์ข ้อมูลข ่าวสาร หรือเจ้าหน้าท ี่ผ ู้เก ี่ยวข้องม ีการปฏิบ ัต ิถ ูกต้องเป ็นไป 

ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง '
๒. เพ ื่อให้เก ิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาขนผู้ใข้บริการ มีประสิทธิภาพและ 

เป็นมาตรฐานเดียวกัน
๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ
๔. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน
๔. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

ทุกชั้นตอน
๖. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ

ขอบเขต

ศ ู่ม ีอการปฏ ิบ ัต ิงานการให ้บร ิการข ้อม ูลข ่าวสาร ณ ศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารน ี้ครอบคลุมถ ึงสาระสำค ัญ  
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข ่าวสาร ระเบ ียบปฏิบ ัต ิ หลักเกณฑ์และวิธ ีกา.รเก ี่ยวกับการจัดให ้ม ีศ ูนย์ข ้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ ชั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาซนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม 
ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ 
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร



๗

คำจำสัคความ I

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ส่ิงที,สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ 
ความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพ วาด ภาพ ถ ่าย ฟ้ล์ม การบ ันท ึกภาพห ร ือ เส ียง การบันทึกโดย 
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ ห มายความ ว ่า ข ้อม ูลข ่าวสารท ี่อย ู่ในความครอบครองห รือควบค ุม  
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกซน

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล 
ไม่ว่าในแง่มุมใด เข่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนห้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบ 
วิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานชองรัฐ

หน้าที่ความรับผิดชอบ

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ชองราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระตับ ตังนี้

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ
๑ .  คณะทำงานศูนย์ข ้อมูลข่าวสารชองราชการ (คำสั่ง 
สำน ักงานคล ังจ ังหว ัดบ ุร ีร ัมย ์ ท่ี ๒/ ๒๕๖๕ ลงวันที่ 
๘ มีนาคม ๒๕๖๕)

๑ . ๑  ขับเคลื่อนการดำเนินงานและพัฒนาศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารชองราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีร ัมย์ให้ 
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
๑ . ๒ จ ัด ท ำแ ผ น พ ัฒ น าศ ูน ย ์ข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร ข อ ง  
ราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 
๑ . ๓ กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงาน 
ชองเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๑ . ๔ รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่ 
เก ี่ยวก ับการเป ิดเผยให ้เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิ 
ข ้อ ม ูล ข ่า ว ส า ร ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  พ .ศ .๒๕๔๐ 
อย่างเคร่งครัด
๑ . ๕ พ ิจ าร ณ าข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร ข อ งท างร าช ก าร ท ี่ 
เปิดเผยหรือมิต้องเปิดเผย
๑ . ๖ ดำเนินการจัดทำข้อมูลให้เป็นปิจจุบัน ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร และ 
ดำเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ แห่ง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐



บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้สามารถสืบค้นข้อมูล 
ได้สะดวก และรวดเร็ว
๑.๗ เตรียมความพร้อมของข้อมูล เอกสาร ภาพถ่าย 
เพื่อเสนอขอรับการประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดดเด่น 
ตามหลักเกณฑ์ชองคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารชองราชการ

๒.ผู้ควบคุมดูแลประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(คำส ั่งส ำน ักงาน คล ังจ ังห ว ัดบ ุร ีร ัมย ์ ท่ี ๒/ ๒๕๖๕ 
ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๖๕)

๒.๑ กำกับดูแลความเรียบร้อยของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง และ 
เป็นปีจจุบันของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ 
เป ็น ไป ตาม แบ บ ท ี่ส ำน ักงาน คณ ะกรรม การข ้อม ูล  
ข่าวสารของราชการกำหนด
๒.๒ กรณ ีท ี่ข ้อม ูลข ่าวสารท ี่ผ ู้มาต ิดต ่อขอเข ้าตรวจด ู/ 
ขอสำเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ให้นำเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการทไทบเพื่อพิจารณาคำร้องขอ 
๒.๓ รายงานผิลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการเป็นประจำทุกเดือน  ๆละ ๑ คร้ัง 
๒.๔ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด

๓. เจ ้าหน ้าท ี่ประจำศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ 
(คำส ั่งส ำน ักงาน คล ังจ ังห ว ัดบ ุร ีร ัม ย ์ ท่ี ๒/ ๒๕๖๕ 
ลงวันท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๖๕)

๓ .๑ ให ้บ ร ิก ารข ้อม ูล ข ่าวส าร พร้อมให ้คำแนะนำ 
ปรึกษา และอำนวยความสะดวกแก ่ผ ู้มาร ับบร ิการ 
ท ี่ฃอเข ้าตรวจดู ศ ึกษา ค้นคว้า หรือขอสำเนาข้อมูล 
ข่าวสาร
๓.๒ จัดเตรียมแบบคำร้อง แบบพิมพ์ หรือแบบฟอร์ม 
อ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ย ว ก ับ ศ ูน ย ์ข ้อ ม ูล ข ่า ว ส าร ข อ ง ร า ช ก า ร  
ให้เพียงพอสำหรับการให้บริการทุกครั้ง 
๓.๓ เส น อ ค ำร ้อ งข อ ข ้อ ม ูล ข ่าว ส าร ข อ งร าช ก าร  
ต่อผู้ควบคุมดูแลประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๓.๔ ดำเน ิน การตรวจสอบความเร ียบร ้อยของศ ูน ย ์ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นประจำทุกเดือน 
๓.๕ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ระเบียบขั้นตอนการปฦบัติ

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ม ีรายละเอียดของการปฏิบ ัต ิงานที่ไม ่ย ุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป 
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซี่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ 
ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สำนักงาน หรือองค์กร

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้
๑. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งฺผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ขัดเจน ดังนี้



๑.๑ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ฃอข้อมูล เข่น ซื่อ ที่อยู่ ลถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และ 
วันท่ีขอ'ข้อมูล

๑ . ๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เข่น ซื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /ต ้องการ 
สำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)

๑.๓ เหตุผลที่ขอ1ข้อมูล
๒. หากเป ็นข ้อม ูลท ั่วไป สามารถให ้บริการข ้อม ูลได ้ท ันท ี ห ากเป ็น เร ื่องท ี่ส ่งผลต ่อการดำเน ินงาน  

ของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ

ข้อพึงปฏิบัติ
การบริการข้อม ูลข ่าวสาร ควรม ุ่งเน ้นการให ้บริการอย่างรวดเร ็ว ลดขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน เพื่อให้ 

ผู้รับบริการเกิดความพิงพอใจมากที,สุด



๑ ๐

แผนภมิฃั้นตอนการให้บริการข้อมลข่าวสาร ณ ศนย์ข้อมลข่าวสารของราชการ

I -----------------------------------1 ------------------------------ 1 ---------------------------- 1



( 5 )  (9)

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาบคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๑. แนะนำให้ประซาซนตรวจสอบข้อมูลเบ ื้องต้นจากดัชน ีท ี่ศ ูนย์ข ้อมูลข ่าวสารได้จ ัดทำเตรียมไว้เพ ื่อ 
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ

๒. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประขาชน
๓. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่ม ีไว้บริการประซาซนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 

คำแนะนำกับประซาซนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความสะดวก 
ของประซาซนเป็นหลัก

๔. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาซอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ม ีส ิทธิฃอดูบ ัตรประจำตัวซองผู้ท ี่เจ ้าหน ้าท ี่สงส ัยว ่าจะเป ็นคนต่างด ้าว ถ ้าเป ็นคนต่างด้าวจะไม่ให ้บริการก็ได ้ 
แต ่เจ ้าหน ้าท ี่จะซอให ้ประขาซนแสดงบ ัตรประจำต ัวประซาซนโดยพรํ่าเพร ื่อ  หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ 
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประซาซนเกินควร

*๔. เม ื่อ ป ร ะ ซ าซ น ซ อ ถ ่าย ส ำเน าเอ ก ส ารท ี่ฃ อ ต ร ว จ ด ู เจ ้า ห น ้า ท ี่จ ะ ด ำ เน ิน ก า ร ถ ่าย ส ำ เน า ใ ห ้ 
โดยคิดค่าธรรมเนียม เซ่น ขนาดกระดาษ/\๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ [ะ๔•หน้าละไม่เกิน ๑.๔๐ บาท เป็นต้น 

*๖. หากประชาซนต้องการให ้ร ับรองสำเนาถ ูกต ้อง เจ ้าห น ั่าท ี่จะค ิดค ่าธรรมเน ียมอ ัตราร ับรองละ 
ไม่เกิน ๔ บาท อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย

หมายเหตุ
* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารซองราซการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการซอสำเนา หรือ 

ขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราซการ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๔๔๒ เพิ่มเติม



เอกสารอ้างอิง

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.๑ ประกาศคณะกรรมโทรข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข ้อมูลข่าวสารของราชการที่เก ิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใช้บังคับ

๒.๒ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไวิให้ประชาชนเข้าตรวจดู

๒.๓ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง การเรียก 
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ

๒.๔ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒ เรื่อง กำหนดให้ 
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงาบของรัฐที่ห ัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล 
ข่าวสารที่ต ้องจัดไวิให้ประชาขนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.๕ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ เรื่อง กำหนดให้ 
ข ้อม ูลข ่าวสารท ี่เก ี่ยวก ับผลพ ิจารณาการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างของหน ่วยงานของรัฐเป ็นข ้อม ูลข ่าวสารท ี่ต ้องจ ัดไว ้ให ้ 
ประชาซนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.๖ กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ให้ไว้ ณ วันท่ี ๒๕ มิถุนายน ๒๕๔๑

๒.๗ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒

๓. คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ท่ี ๒/ ๒๕๖๕ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๖๕



ภาคผนวก



ทะเบ ียนผู้ใช ้บริการศูนย์ข ้อม ูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

ลำดับ วันเดือนปี ซ่ือ-สกุล อาชีพ ที,อยู่/โทรศัพท์
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที'ขอรับบริการ
วัตถุประสงค์

ลายมือซื่อ 
ผู้ฃอรับบริการ

ลายมือซื่อ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

ข้อมูลๆ
หมายเหตุ



แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้ปริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
๑ .  เพศ 0  ชาย 0  หญิง
๒. อายุ \3 ๒ ๐ -  ๓๐ ปี [II ๓ ๑ -  ๔๐ ปี [II ๔ ๑ -  ๔๐ ปี 0  มากกว่า ๔๑ ปี 
๓. วุฒิการศึกษา [II ตํ่ากว่าปริญญาตรี 0  ปริญญาตรี \3 ปริญญาโท 0  ปริญญาเอก 
๔. ประเภทผู้รับบริการ II]  ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 0  นักเรียน/นักศึกษา 0  สื่อมวลซน 0  ประชาชนทั่วไป 
ตอนท่ี ๒ ความพึงพอใจในการให้บริการ (กรุณาทำเครื่อง ทั'หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็นท่านที่สุด)

ประเด็นความพึงพอใจ ระดับความพึงพอใจ
มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด

๑. มีข้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์
๒. การขอรับบริการได้รับความสะดวก
๓. การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว
๔. ข้อมูลข่าวสารทันสมัย
๔. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วนสมบุรณ์
๖. เครื่องมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น
๗. ช่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร
๘. การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะควก
๙. ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ทันสมัยและครบถ้วน
๑๐. การเซื่องโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและ 

หน่วยงานอื่น ๆ
๑๑.ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงประเด็นกับความ 

ต้องการ
๑๒.ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการในศูนย์ข้อมูล 

ข่าวสาร
๑๓. การจัดสถานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
๑๔.การจัดทำป็ายสถานที่บอกที่ตั้งของสถานที่

ตอนท่ี ๓ ทัศนคติของผู้ตอบแบบสอบถามต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองราชการ 
๑ .  จุดเด่น ชองศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์



๒. จุดท่ีควรปรับปรุง ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๓. สิ่งที่อยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๔. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

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

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 
โทร. ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๖ โทรสาร. ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๗



แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราซการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราขการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

เขียนที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

วับที่................ เดือน.......................พ.ศ.................
เร่ือง ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราซการ

เรียน คลังจังหวัดบุรีรัมย์

ข้าพเจ้า นาย II] นาง อ นางสาว .....
อาย... ..............................ปี ประเภท อ ส่วนราซการ

0  รัฐวิสาหกิจ /  หน่วยงานของรัฐ /  องค์กรอิสระ 
0  ประซาซน 
\3 นักเรียน /  นักศึกษา 
\3 บริษัท /  ห้างหุ้นส่วน /  เอกซน

สถานที่ติดต่อ..........................................................................................................................

หมายเลขโทรศัพท์..................................................................
ม ีความประสงค์ซอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารซองราซการสำนักงาบคลัง 

จังหวัดบุรีร ัมย์ ตาม 0  มาตรา ๗ 0  มาตรา ๙ แห่งพระราซบัญญัต ิข ้อมูลข่าวสารของราซการ
พ.ศ. ๒๕๔0 ดังนี้

๑ ................................................................................................................................................................................................................................................

๒............................................................................................................................................................
๓ ..........................................................................................................................................................................................................................................................................

เพื่อใข้ในการ...........................................................................................................................................

II] ขอสำเนา จำน วน ............หน้า II] ขอสำเนาที่มีผู้,รับรอง จำน วน ..................หน้า
1111 ซอตรวจดู 1111 ซอค้นคว้า
II] ผู้ใข้บริการสืบค้นด้วยตนเอง
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียม ดังน้ี
(๑) ขอสำเนาข่าวสาร

จำน วน .........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป ็นจำนวนเงิน............บาท
(๒) ขอสำเนาข่าวสารที่มีผู้รับรอง

จำน วน .........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป ็นจำนวนเงิน........... บาท
รวมเงินทั้งสิ้น........................บาท



(9)̂ 3

II] ได้รับข้อมูลครบถ้วน 
ระยะเวลาในการให้บริการ

1111 ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ........................................................
เร ิ่มต ้น .................... น. ส ิ้นส ุด...................... น. รวม...................นาที

ลงซ่ือ ........................................................... ผู้ฃอรับข้อมูล
( . .)

วันท่ี
เรียน คลังจังหวัดบุรีรัมย์

0  เห็นควรดำเนินการได้

0  ไม่อาจดำเนินการให้ได้

เห ต ุผ ล .................................

ผลการปฏิบัติ
0  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว

0  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร

0  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว 
ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้ 
เรียบร้อยแล้ว จำนวน.........................บาท

(ลงซื่อ)................................ ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับคำขอข้อมูล
(.................)

คำส่ัง
0  อนุมัติ 

0  ไม่อนุมติ

ล งข ื่อ .............................................................. ผู้อนุมัติ

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



หนังสือร้องเรียน
วันที, ........... เดือน................................. พ.ศ

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้าข ื่อ..........................................................นามสก ุล....................................................................

อย ู่บ ้านเลขท ี.่.................................. ห ม ู่ท ี่.............................. ถนน....................................................................

ตำบล /  แข วง..................................... อำเภอ /  เข ต ......................................... จ ังห ว ัด .................................

รหัสไปรษณีย์...................................................โทรศ ัพท ์...................................................................................

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ ค ือ ........................................

ได้กระทำการเป็นการฝ่า!]นไม่ปฏิบ้ตตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้

(๑)............................................................................................................

(๒ )......................................................................................................................................

( ๓ ) ............................................................................................................................................................

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เร ื่อ ง .......................................

.......................................................................................................... จำนวน...............................แผ่น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซ ื่อ).......................:........................... ผู้ร้องเรียน

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

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
โทร. ๐ ๖๒๘๒ ๑๓๖๖ โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓



๒ 0

หนังสืออุทธรณ์
เขียนที่

วัน ท่ี ................................

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข ้าพเจ ้า.................................................................  ตำแหน่ง /  อาชีพ .............................................................
อยู่บ้านเลขที่ ................... ตำบล ................................ อำเภอ .............................  จังหวัด ........................................
โทรศัพท์ ..........................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปีดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของ ....................................................................................................................................................................................

ด้วยเมื่อวันที่ .................................................... ข้าพเจ้าได้ไซ้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕:๔๐ ฃอดูเอกสารจำนวน.................รายการ จ า ก ....................................................................
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำฃอที่แนบมาพร้อมนี้ ต ่อมาเม ื่อว ันท ี.่.........................................................................
........................................................................................................ ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู /  ให้สำเนา
เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า................................................................................................................................
...........................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา
หนังสือปฏิเสธชอง.......................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้

ข้าพเจ้าจึงขอไซ้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปีดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕:๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ
(ลงซ ื่อ)................................................... ผู้อุทธรณ์

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

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารชองราชการ
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐
โทร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๔๔๒ -  ๓ โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓


