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คำนำ

คู่มีอปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราขการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เนินแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ 

ประซาซนผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราซบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราฃการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ 

ประซาซนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราซอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ และ พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งจะเนินประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ 

ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้โนเรื่องดังกล่าว

การจัดทำคู่มีอฉบับนี้ คณะผู้จัดทำไต้ทำการศึกษา ต้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่าง ๆ ท่ี 

เกี่ยวข้อง โดยไต้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ผ ู้จ ัดทำพร้อมที่จะรับข้อติซม ข้อเสนอแนะ 

เพื่อใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ต่อไป

สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

พฤศจิกายน ๒๕๖๖



สารบญ

หน้า

ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ๑
วิธีการเป็ดเผยข้อมูลข่าวสาร ๑

แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารใ.องราชการ ๓

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ๖

- วัตถุประสงค์ ๖

- ชอบเขต ๖
- คำจำกัดความ ๗
- หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๗
- ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ ๘

- แผนผังข้ันตอนการให้บริการ ๑๐

- คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการให้บริการ (5) (9)
เอกสารอ้างอิง ๑๒
ภาคผนวก

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใข้บริการ ๑๔

- แบบสำรวจความพึงพอใจ ๑๔
- แบบฟอร์มคำขอรับบริการ ๑๗

- หนังสือร้องเรียน ๑๙
- หนังสืออุทธรณ์ ๒๐



๑

๑. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ 

เพ่ือให้ประซาซนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประซาซนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานชองรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 
มีหน้าที่ต้องเปีดเผยข้อมูลซ่าวสารฯ ให้แก่ประซาซนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับ 
ข้อมูลข่าวสารที,หน่วยงานซองรัฐไม่ต้องเปีดเผย หรืออาจไม่เป็ดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ที่อยู่ในความครอบครองชองหน่วยงานซองรัฐ เพื่อประซาซนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง 

การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้ อำนาจรัฐ 
อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ซอง 
ประซาซนมากย่ิงข้ึน

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานชองรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไวิให้ประซาซน 

เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารซองราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานซองรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานท่ี และงบประมาณ จึงให้ถือว่า 
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ัน 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราซการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ เป็นหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ 
จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

๒. วิธีการเป็ดเผยข้อมูลข่าวสาร มี ๓ วิธี คือ
๒.®. การพิมพ์ในราชกิจจาบุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานชองรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารชองราชการ 

อย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(๒) สรุปอำนาจหน้าที่ท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน

(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลซ่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกซนท่ีเก่ียวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ 

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ีงแล้ว

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลซ่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือ 
จำหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามท่ีเห็นสมค่วร

มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

จะนำมาใช้บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน 
แล้วเป็นเวลาพอสมควร

๒.๒ การจัดให้ประชาซนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราขการอย่างน้อยดังต่อใปน้ีไว้ให้•บระซาซนเข้าตรวจคูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด



๒

(๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกซน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง 

ท่ีเก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว
(๒) นโยบายหรือการตีความท่ีโม่เข้าข่ายต้องลงพิมพไนราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีฃองปีที่กำลังดำเนินการ
(๔) คู่มือหรือคำส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ีงมืผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกซน
(๔) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกซน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ ให้ระบุรายข่ือรายงานทางวิซาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนำมาใข้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปีดเผยตาม 

มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเป็ดเผยข้อมูล 
ข่าวสารน้ัน

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ซอสำเนาหรือขอสำเนา 
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นซอบซอง 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ในการน้ื1ห้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราซการที่มี 
กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเป็ดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน

๒.๓. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราซการที่ลงพิมพ์ 

ในราชกิจจาบุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือทั้มืการจัดให้ประซาซนได้ค้นคว้า 
ตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดซอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดซองราชการ และคำขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการ 
ในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ฃอภายในเวลา 
อันสมควร เว้นแต่ ผู้น้ันซอจำนวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

ข้อมูลข่าวสารซองราซการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา 
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราซการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร 
ท่ีมีอยู่แล้วในสภาพท่ีพร้อมจะให้ได้ มิใซ่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือ'จัด'ไห้มีข้ึน'ใหม่ เว้นแต่ 
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 

หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรามการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ฃอนั้นมิใข่การแสวงหา 

ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้น ั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น 

ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้
บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานซองรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 

ข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว
ให้นำความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร 

ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม



มาตรา ๑๒ ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวลารฃองราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร 
ที่ฃอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน 
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับคำขอให้คำแนะนำ เพ่ือโปย่ืนคำขอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ซักข้า

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย 
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งคำขอนั้น 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคำส่ังต่อไป

๓. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
จากเจตนารมณีของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กำหนดเป็นมาตรการ 

เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และ 
ได้บัญญัติในมาตรา ๙ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ 
ประซาซนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 

๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๑ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ ศูนย์ข ้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงไต้สะดวก จัดทำดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก 

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ไว้ให้ประซาซนสามารถเข้าตรวจดูไดํโดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติ 
ในการเข้าตรวจดูของประชาซน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังน้ี 

๑. สถานที่ต้ัง
- ประซาซนสามารถเข้าถึงได้สะดวก
- เป็นสัดส่วน
- มีป้ายซื่อศูนย์ๆ/บีายบอกทางเห็นซัดเจน

๒. วัสดุอุปกรณี ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก
- โต๊ะ/เก้าอี้ สำหรับเจ้าหน้าท่ีและประซาซน
- ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเยกลาร
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพทํ/โทรสาร
- แบบฟอร์ม เคร่ืองเขียน
- แผนภาพช้ันตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

๓. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ
- มีจิตบริการ (Service mind)
- จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้

- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

๔. การจัดทำดัชนี
- ดัชนีรวม
- ดัชนี/สารบัญประจำ

๕. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ
- มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน
- กำหนดซ่องทางการประซาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)



- กำหนดซ่องทางรับฟ้งความคิดเห็นของประซาซน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)
- การสำรวจความพึงพอใจของประขาซนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ
- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญซา

มตคิณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ กำหนดให้หน่วยงานซองรัฐถือปฏิบัติในการนำ 
ข้อมูลซ่าวสาร ตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราซกิจจาบุเบกษา) และมาตรา ๙ [เป็นข้อมูลที่คพะกรรมการ 

กำหนดไวใน (๑) -  (๘)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลซ่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
ดังน้ัน ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลซ่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

๓.๑ การเปีดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๗
> ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)
๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน
๒. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประซาซนได้รู้ถีงบทบาทที่แท้จริงของ 

แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน

๓. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานซองรัฐเป็นการ 
เพิ่มความสะดวกแก่ประชาซน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด

๔. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกซน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ 

ในองค์กร เซ่น กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานซองเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกขนเป็นการท่ัวไป 
๕. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์น้ัน ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน 
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการ 
ของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามท่ีเห็นสมควร

๓.๒ การเปีดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๙
> ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
๑. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกซน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ 

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ท่ีกระทำโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นคำสั่งปกครอง) เซ่น
* คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

มีคำส่ังไม่อนุญาตคำขอ

* ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำส่ังไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ
* คำส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ํา 

๒. นโยบายสำคัญ หรือการดีความข้อกฎหมาย
๒.๑ นโยบาย เซ่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งซาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย 

ของหัวหน้าส่วนราขการ เป็นต้น

๒.๒ การติความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เซ่น,การติความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การหารือ 
บีญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นต้น

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กาลังดำเนินงาน เซ่น
* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราขการประจำปีง•บประมาณ พ.ศ.....
* แผนปฏิบัติราซการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.....

http://www.ratchakitcha.soc.go.th


๔. คู่มือหรือคำส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมืผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกซน เซ่น
* คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้าย•หรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 

อาคาร พ.ศ. ๒๔๒๒
* คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่างๆ (ช้ันตำรวจ ช้ันศาล)
* คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม
* คู่มือการขออนุญาตต้ังปีมน้ามัน
* แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีท่ีกาลังดำเนินการ ท่ีกำหนดไว้ในแผน
* เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ.....
* แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ.....

๔. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มืการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง

ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเปีนต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด 
ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มืการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาๆ 
ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มืการอ้างอิงถึงในราชกิจจาๆ นำมารวมไว้เพ่ือให้ประซาซนเข้าตรวจดู 
ได้ด้วย เซ่น

* ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับท่ี ๔๒ เร่ือง มาตรฐานการบัญชี 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มืลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกซนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ
๖.๑ สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เซ่น สัญญา 

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

๖.๒ สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกซนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว เซ่น
สัญญาให้ผลิตสุรา

๖.๓ สัญญาร่วมทุนกับเอกซนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ 
แต่มืการร่วมทุนกับเอกซนในการจัดทำ เซ่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก 
ชีวภาพ เป็นต้น

๖.๔ สัญญาอ่ืนๆ เซ่น สัญญาจัดซ้ือจัดจ้างต่างๆ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม.

๗.๑ มติคณะรัฐมนตรี
๗.๒ มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เซ่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย 

เป็นต้น และท่ีแต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เซ่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กฃร.) มติคณะกรรมการ 
กำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

๘. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด
๘.๑ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (๒๑ ต.ค. ๒๔๔๒) 
๘.๒ สรุปผลการพีจ'รณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สชร.๑ (๑ ธ.ค. ๒๔๔๓)
๘.๓ ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (๗ มิ.ย. ๒๔๔๓)
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิ'ให้เปีดเผย 

ตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๔ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปีดเผยข้อมูล



๖

ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือ ขอสำเนา 
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ในการน้ีให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทงนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์
. พ ™ เ.พ W4*Mน * * * ! * * * * * *  .. ร่ร้เร่เร&รmm๒ * « •  พ - .พ *

สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕:๔๐ 
โดยใข้ซ่ือว่า “ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์” โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕:๔๐ ต้ังอยู่ท่ี สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ศาลากลางจังหวัด 
บ ุรีร ัมย์ ช้ัน ๑ ต.เสม็ด อ.เมือง จ.บุรีรัมย์ ๓๑๐๐๐ โทรศัพท์ : ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๖ โทรสาร : ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๗ 
http://www.oic.§o.th/INFOCENTERsy๔๗๗/ E-mail: brm@cgd.go.th

วัตถุประสงค์
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน 
คลังจังหวัดบุรีรัมย์ มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดชองกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ■

๒. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใข้บริการ มีประสิทธิภาพและ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน

๓. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทำงานชองผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
๔. เพ่ือใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
๔. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้โนการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

ทุกช้ันตอน

๖. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ

ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระสำคัญ 
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกา.รเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ชองราชการ ชั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม 
ในการปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการ 
ศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร

http://www.oic.%c2%a7o.th/INFOCENTERsy%e0%b9%94%e0%b9%97%e0%b9%97/
mailto:brm@cgd.go.th
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คำจำกัดความ j

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เร่ืองราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส่ือ 
ความหมายน้ันจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย พิเส์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม 

ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกซน
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น “ ส่ิงเฉพาะตัว” ของบุคคล 

ไม่ว่าในแง่มุมใด เข่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น
หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารพาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบ 
วิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานชองรัฐ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
. . , , 1, , , :  „ 1»*».»*****1mmMmmmmmmmi

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒(£๔๐ และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ เก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี

บุคคลท่ีเก่ียวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ
๑ .  คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (คำส่ัง 
สำนักงานคลังจังหวัดบุรีร ัมย์ ท่ี ๒/๒๔๖๔ ลงวันที่ 
๘ มีนาคม ๒๔๖๔)

๑.๑ ขับเคลื่อนการดำเนินงานและพัฒนาศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ให้ 
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
๑ . ๒ จ ัดทำแผนพ ัฒนาศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารชอง 
ราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 
๑.๓ กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงาน 
ชองเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

๑.๔ รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารชองราชการในส่วนที่ 
เกี่ยวกับการเปีดเผยให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
ข ้อ ม ูล ข ่าวส ารข อ งท างราช ก าร  พ .ศ .๒๔๔๐ 
อย่างเคร่งครัด
๑ . ๔ พิจารณาข้อมูลข ่าวสารของทางราชการที่ 
เปิดเผยหรือมิต้องเปีดเผย
๑ . ๖ ดำเนินการจัดทำข้อมูลให้เป็นป้จจุบัน ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความครบถ้วนชองข้อมูลข่าวสาร และ 
ดำเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ แห่ง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๔๔๐
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บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้สามารถสืบค้นข้อมูล 
ได้สะดวก และรวดเร็ว
๑.๗ เตรียมความพร้อมของข้อมูล เอกสาร ภาพถ่าย 

เพื่อเสนอขอรับการประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดดเด่น 
ตามหลักเกณฑ์ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

๒.ผู้ควบคุมดูแลประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(คำสั่งสำนักงานคลังจ ังหวัดบ ุร ีร ัมย ์ ท่ี ๒/๒๕;๖๕ 
ลงวันท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๖๕)

๒.๑ กำกับดูแลความเรียบร้อยของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง และ 

เป็นปิจจุบันของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ 
เป ็นไปตามแบบที่สำน ักงานคณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสารของราชการกำหนด
๒.๒ กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ 
ขอสำเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ให้นำเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการทราบเพ่ือพิจารณาคำร้องขอ 
๒.๓ รายงานฝลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการเป็นประจำทุกเดือน  ๆละ ๑ คร้ัง 
๒.๔ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด

๓. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(คำสั่งสำนักงานคลังจ ังหวัดบ ุร ีร ัมย ์ ท่ี ๒ /๒๕๖๕ 
ลงวันท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๖๕)

๓.๑ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร พร้อมให้คำแนะนำ 
ปรึกษา และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
ที่ขอเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอสำเนาข้อมูล 
ข่าวสาร
๓.๒ จัดเตรียมแบบคำร้อง แบบพิมพ์ หรือแบบฟอร์ม 
อ ื่นๆท ี่เก ี่ยวก ับศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ 
ให้เพียงพอสำหรับการให้บริการทุกคร้ัง 
๓.๓ เสนอคำร้องขอข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ 
ต่อผู้ควบคุมดูแลประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๓.๔ ดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นประจำทุกเดือน 
๓.๕ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ
. « 1. . *  พ * *  . *  «™ta rw M  * ร ® พ พ่ *่ พ * , , * !

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับข้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็น'ไป 
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก่อให้เกิดประโยชน์ 
ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สำนักงาน หรือองค์กร

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังน้ี
๑. รับเร่ืองดำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ พ จุดรับบริการ ซ่ึงฺผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ซัดเจน ดังน้ี



๙

๑.® รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ฃอข้อมูล เช่น ซ่ือ ท่ีอยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และ 
วันท่ีขอข้อมูล

๑ .๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ซ่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /ต้องการ 
สำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง)

๑.๓ เหตุผลท่ีฃอข้อมูล
๒. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส ่งผลต่อการดำเนินงาน 

ของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ

ข้อพึงปฏิบัติ
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ 

ผู้รับบริการเกิดความพิงพอใจมากท่ีสุด



๑๐



6)6)

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๑. แนะนำให้ประซาซนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพื่อ 
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ

๒. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประซาซน
๓. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประซาซนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 

คำแนะนำกับประซาซนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ทั้งบื้ต้องคำนึงถึงความสะดวก 
ของประซาซนเปีนหลัก

๔. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาซอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิฃอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ 
แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประซาซนแสดงบัตรประจำตัวประซาซนโดยพรํ่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ 
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประซาซนเกินควร

*๔. เม ื่อประซาซนซอถ ่ายสำเนาเอกสารท ี่ฃอตรวจด ู เจ ้าหน ้าท ี่จะดำเน ินการถ ่ายสำเนาให ้ 
โดยคิดค่าธรรมเนียม เซ่น ขนาดกระดาษ A๔หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ ^•หน้าละไม่เกิน ๑.๔๐ บาท เป็นต้น 

*๖. หากประซาซนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าห'นาที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละ 
ไม่เกิน ๔ บาท อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการซ่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย

หมายเหตุ
* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราซการ เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือ 

ขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราซการ ลงวันท่ี ๗ พฤษภาคม ๒๔๔๒ เพ่ิมเติม



เอกสารอ้างอิง

๑. พระราขบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.๑ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารชองราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใช้บังคับ

๒.๒ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดู

๒.๓ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารชองราชการ ลงวันท่ี ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เร่ือง การเรียก 
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ

๒.๔ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒ เร่ือง กำหนดให้ 
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล 
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประซาซนเข้าตรวจดูไต้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐

๒.๕ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ เร่ือง กำหนดให้ 
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ 
ประซาซนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 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 ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒

๓. คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ ท่ี ๒/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๖๕





ทะเบียนผู้ใซ้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

ลำดับ วันเดือนปี ซ่ือ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์
รายการข้อมูล 

ข่าวสารท่ีฃอรับบริการ
วัตถุประสงค์

ลายมือซ่ือ 

ผู้ฃอรับบริการ

ลายมือซ่ือ 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์ 

ข้อมูลๆ

หมายเหตุ



แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

ตอนท่ี ๑ ข้อมูลท่ัวไป 

๑. เพศ □  ชาย □  หญิง

๒. อายุ □ ๒ ๐ -  ๓๐ ปี □ ๓ ๑ -  ๔๐ ปี □ ๔ ๑ -  ๔๐ ปี □  มากกว่า ๔๑ ปี 

๓. วุฒิการศึกษา □  ตรกว่าปริญญาตรี □  ปริญญาตรี □  ปริญญาโท □  ปริญญาเอก 

๔. ประเภทผู้รับบริการ □  ราชการ/รัฐวิสาหกิจ □  นักเรียน/นักศึกษา □  ส่ือมวลซน □  ประซาซนท่ัวไป 

ตอนท่ี ๒ ความพึงพอใจในการให้บริการ (กรุพาทำเครื่อง ทั'หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็นท่านที่สุด)

ประเด็นความพึงพอใจ
ระดับความพึงพอใจ

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด
๑. มีข้อมูลซ่าวสารอันเป็นประโยชน์

๒. การซอรับบริการได้รับความสะดวก
๓. การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว
๔. ข้อมูลซ่าวสารทันสมัย

๔. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วนสมบุรณ์

๖. เคร่ืองมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น
๗. ซ่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร

๘. การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะดวก

๙. ข้อมูลซ่าวสารในเว็บไซด์ทันสมัยและครบถ้วน

๑๐. การเซ่ืองโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและ 
หน่วยงานอื่น ๆ

๑๑.ได้รับข้อมูลข่าวสารท่ีตรงประเด็นกับความ 
ต้องการ

๑๒.ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการในศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร

๑๓. การจัดสถานท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสาร

๑๔.การจัดทำป๋ายสถานท่ีบอกท่ีตั้งซองสถานท่ี

ตอนท่ี ๓ ทัศนคติซองผู้ตอบแบบสอบถามต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารซองราซการ 

๑. จุดเด่น ซองศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราซการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์



๒. จุดท่ีควรปรับปรุง ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๓ .  ส่ิงท่ีอยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

๔. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

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

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

โทร. ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๖ โทรสาร. ๐ ๔๔๖๖ ๖๔๑๗



แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์

เขียนท่ี ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดบุรีรัมย์ 

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

เรอง ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราซการ

เรียน คลังจังหวัดบุรีรัมย์

ข้าพเจ้า □  นาย □  นาง อ นางสาว .....

อาย.... ........................ปี ประเภท อ ส่วนราซการ

□  รัฐวิสาหกิจ /  หน่วยงานของรัฐ /  องค์กรอิสระ

□  ประซาซน

□  นักเรียน /  นักศึกษา

อ  บริษัท /  ห้างหุ้นส่วน /  เอกซน

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

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราซการสำนักงานคลัง 

จังหวัดบุรีรัมย์ ตาม □  มาตรา ๗ □  มาตรา ๙ แห่งพระราซบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราซการ

พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังน้ี

๑............................................................................................................................
๒ ..................................................................................................................................................................................................................

๓..................................................................................................................................

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

□  ขอสำเนา จำนวน..........หน้า □  ขอสำเนาท่ีมีผู้รับรอง จำนวน..............หน้า

n  ซอตรวจดู n  ขอค้นคว้า

□  ผู้ใซ้บริการสืบค้นด้วยตนเอง

พร้อมน้ีข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียม ดังน้ี

(๑) ขอสำเนาข่าวสาร

จำนวน.......หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป็นจำนวนเงิน......... บาท

(๒) ขอสำเนาข่าวสารท่ีมีผู้รับรอง

จำนวน.......หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป็นจำนวนเงิน..........บาท

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



<3)Ca

n  ได้รับข้อมูลครบถ้วน 

ระยะเวลาในการให้บริการ

□
เร่ิมต้น

ไม่ไต้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ

.................น. ส ิ้นส ุด........

ล งซ ื่อ .....................

.น. รวม............... นาที

.................  ผู้ฃอรับข้อมูล

(. ,)

วันท่ี

เรียน คลังจังหวัดบุรีรัมย์

๐  เห็นควรดำเนินการได้

o  ไม่อาจดำเนินการให้ไต้

เหตุผล...........................

ผลการปฏิบัติ

o  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว

o  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร

o  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว 

ไต้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้ 

เรียบร้อยแล้ว จำนวน.....................บาท

(ลงซื่อ)....................

(...........

คำส่ัง

o  อนุมัติ 

o  ไม่อนุมัติ 

ลงซื่อ.....................

(.........

ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับคำขอข้อมูล

..)

.. ผู้อบุม้ต

.)



หนังสือร้องเรียน

ว ันท ี่.........เดือน............................พ.ศ..............

เร่ือง ร้องเรียน.......................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้าซ่ือ................................................ นามสกุล................................................................

อยู่บ้านเลขที่............................. ห ม ู่ท ี่......................... ถนน.................................................................

ตำบล /  แขวง............................... อำเภอ /  เขต.................................. จ ังหวัด....................................

รหัสไปรษณีย์...........................................โทรศัพท.์...........................................................................

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราขการว่าหน่วยงานของรัฐ ด ือ .............................................

ได้กระทำการเป็นการฝ่า‘ฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ โดยมีข้อเท็จจริง ดังบี้

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

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

(๓)...........................................................................................
พร้อมบี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารพามาด้วยแล้ว คือ เร ื่อง................................

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซื่อ)................... .'...................... ผู้ร้องเรียน

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

สถานท่ีติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพ'ๆ ๑๐๓๐๐ 

โทร. ๐ ๖๒๘๒ ๑๓๖๖ โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓



๒๐

หนังสืออุทธรณ์

วันท่ี

เขียนท่ี.

เร่ือง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปีดเผยข้อมูลข่าวสารของ...........................................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้า.......................................................ตำแหน่ง /  อาชีพ........ .............................................

อยู่บ้านเลขที่............... ตำบล............................ อำเภอ.......................... จ ังหวัด...................................

โทรศัพท์................................................ มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำส่ังไม่เบิเดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของ.......................................................................................................................................................

ด้วยเมื่อวันที.่.......................................... ข้าพเจ้าได้ไข้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ฃอดูเอกสารจำนวน..............รายการ จาก.........................................................

ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำฃอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่..............................................................

....................................................................................... ได้มีคำส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู /  ให้สำเนา

เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า ..........................................................................................;................

....................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา

หนังสือปฏิเสธของ ...........................................................................  ที่แนบมาพร้อมนี้

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำส่ังมิให้เปีดเผยข้อมูลข่าวสารของ ..................................................

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซ่ือ) ........................................... ผู้อุทธรณ์

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

สถานท่ีติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

โทร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๕๒ -  ๓ โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓




