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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารสานักงานคลังจังหวัดนนทบุรี จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อใช้เป็นแนวทางสาหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์

ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ 

ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว  

 การจัดทาคู่มือฉบับน้ี คณะผู้จัดทาได้การศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดทาพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ เพื่อใช้พัฒนาระบบ

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรีต่อไป  
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1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์เพื่อให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to Know) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารมี
หน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีกำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง
การเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริงรวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อัน
จะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพื่อสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเหน็ว่า 
เพื่อ ไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้อง
จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐ
ที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา สำนักงานคลังจังหวัด
นนทบุรี เป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค ในจังหวัดนนทบุรี จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธ ีคือ  

2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง
น้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
(2) สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดาเนินงาน  
(3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คาส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ท้ังนี้ 

เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง  
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
     ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช

กิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหนา่ย 

จ่ายแจก ณ ท่ีทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร  
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะ

นำมาใช้บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็น
เวลาพอสมควร 
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2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีคณะกรรมการกำหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำส่ังท่ีเกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินการ  
(4) คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน  
(5) ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให้ระบุ

รายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนามาใช้ในการพิจารณา ไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 

14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น  
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี ่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอสำเนาหรือขอสำเนาที ่มี        

คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที ่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไป
ตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง  

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะ
กำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น  

2.3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ใน ราช
กิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว 
ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้
ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอ
จำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือ
จะจัดทาสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู ่แล้ว         
ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปร
สภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด 
ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า 
และเป็นเรื่องท่ีจำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสาหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของ
รัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
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บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้
ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้นำความในมาตรา 9 วรรค
สอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารท่ีขอจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ จะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอื ่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนา เพื่อไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐท่ี
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า ถ้าหน่วยงานของรัฐผู ้รับคำขอ เห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูล
ข่าวสารท่ีจัดทาโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่ง
คำขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำส่ังต่อไป  

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการเพื่อให้

หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติ     
ในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ 
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื ่อวันท่ี 24 
กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  

กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทำดัชนีเพื่อให้ค้นคว้า
ได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกำหนดระเบียบ
ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้  

1. สถานที่ต้ัง  
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
- เป็นสัดส่วน  
- มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก  
- โต๊ะ/เก้าอี้ สาหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน  
- ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร  
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
- มีจิตบริการ (Service mind)  
- จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้  
- สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  

4. การจัดทำดัชนี  
- ดัชนีรวม  
- ดัชนี/สารบัญประจำ  
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5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
- มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน  
- กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  
- กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนาข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลท่ีคณะกรรมการกำหนดไว้ใน 
(1)–(8)) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
นามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9  

 
3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดาเนินงาน  
2. สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละ

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน  
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการ  

เพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด  
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กรเช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทำการของหน่วยงาน
ของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร  

 
3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

1. ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำส่ัง การอนุญาต อนุมัติการวินิจฉัย 
การอุทธรณ์ ท่ีกระทำโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นคำส่ังปกครอง) เช่น  

- คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีคำส่ัง
ไม่อนุญาตคำขอ 

- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำส่ังไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
- คำส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คำส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ำ  

2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบายของ

หัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น  

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกาการหารือ
ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือ  

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินงาน เช่น  
- แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
- แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

4. คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน เช่น  
- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522  
- คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ (ช้ันตำรวจ ช้ันศาล)  
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม  
- คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ามัน  
- แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีท่ีกำลังดาเนินการ ท่ีกำหนดไว้ในแผน 
- เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....  
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จานวนพอสมควรแล้ว 
ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึง
ส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนาส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ 
นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น  

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับท่ี 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทา

บริการสาธารณะ  
6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เช่น สัญญา 

สัมปทานการเดินรถประจาทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น 
จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทานการทำไม้ สัมปทานเก็บรังนก
นางแอ่น เป็นต้น  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญา 
ให้ผลิตสุรา  

6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทาบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการ
ร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม.  

7.1 มติ ครม.  
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย และ  

ท่ีแต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ กำกับหลักทรัพย์
และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกำกับ
นโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น  

8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  
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8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 ตุลาคม พ.ศ. 
2542)  

8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม พ.ศ. 2543)  
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทาโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน
นั้นบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง
ของ ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงพึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้นแต่
จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี 
สำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540  

โดยใช้ชื ่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี” โดยมีหน้าที ่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ท่ีสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี อาคารศาลากลางจังหวัด
นนทบุรี (อาคาร 5 ช้ัน) ถนนรัตนาธิเบศร์ (ซอยรัตนาธิเบศร์ 6) ตำบลบางกระสอ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
โทร. 0-2580-0707-8 โทรสาร. 0-2580-0709  

วัตถุประสงค ์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี 

มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ  มีประสิทธิภาพและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน  
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
4. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพื่อให้ผู ้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน        

ได้ทุกขั้นตอน  
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ 

ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตาม       

ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
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คำจำกัดความ  
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ ่งที ่สื ่อความหมายให้รู ้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ      

สื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง  

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของหน่วยงาน 
ของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น “ส่ิงเฉพาะตัว”ของบุคคล 
ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น  

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 และการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ คำส่ัง
สำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี ท่ี 9/2566 ลงวันท่ี 3 
มีนาคม 2566 

 

ให้มีอำนาจหน้าท่ีดำเนินการกำกับดูแล ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง วินิจฉัย อนุมัติเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กำหนด โดย
คำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของทางราชการเป็นสำคัญ 

2. คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ คำส่ัง
สำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี ท่ี 7/2566 ลงวันท่ี 3 
มีนาคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทำงานด้านกายภาพ 

1. รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเปิดเผยให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด และเป็นปัจจุบัน 

2. พิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเปิดเผยหรือมิต้อง
เปิดเผย 

3. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหา 
และศึกษาข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

คณะทำงานด้านอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้มีหน้าที ่ปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลัง
จังหวัดนนทบุรีด้านอิเล็กทรอนิกส์ โดยดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบ ัน ตรวจสอบความถูกต้อง ความ
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ครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร และดำเนินการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
สามารถสืบค้นได้สะดวก และรวดเร็ว 
 

3. เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี ท่ี 8/2566 ลง
วันท่ี 3 มีนาคม 2566 

 

1. รับผิดชอบดำเนินงาน โดยจัดสถานท่ีและเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามท่ีกฎหมายกำหนด ตามคู่มือการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
และกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยให้คำแนะนำ 
ช่วยเหลือในการค้นหาข้อมูลใหป้ระชาชน 

3. จัดทำทะเบียนสำหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และ
บันทึกสถิติของประชาชนท่ีเข้ามาใช้บริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบภายในเดือนกันยายนของ
ทุกปี 

 
ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ  

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ให้บริการ
สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญทำให้ผู ้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี 
สำนักงาน หรือองค์กร  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้  

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันท่ีขอ
ข้อมูล  

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการด ู/ต้องการสำเนา) 
หรือ (ต้องการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง)  

1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล  
2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการดาเนินงานของหน่วยงาน

ให้นาเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  

ข้อพึงปฏิบัติ  
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ รับบริการ

เกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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ให้ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนา 

ให้บางส่วน 

ส่วนที่ให้ ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนา 

ไม่ให้ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ ์

แนะนำข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามกฎหมาย

กำหนด 

ไม่ม ี

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะนำให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธิ 

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

แต่มีอยู่ในสำนักงานคลังจังหวัด 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลอื/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือ ทีแ่ยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
จะแนะนำให้ไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ให้ความช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอร์ม  
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณาวา่จะ
เปิดเผยข้อมูลฯ ตามคำขอ หรอืไม ่

รับข้อมูลข่าวสารทันที/ติดต่อนัดหมาย    
มาฟังผลคำขอ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี
จังหวัด 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดนนทบุรี 

1. เมื่อมีผู ้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำให้ผู้มาขอใช้ 
บริการ แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการและเพื่อการเก็บสถิติ นอกจากนั้นการ
ลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตร
ประจำตัวประชนชนได้ ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร  

2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทาเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ  

3. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนาและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น  จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก  

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที ่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที ่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น  

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการให้โดยไม่คิดค่าธรรมเนียม  
7. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสำนักงานคลังจังหวัด จะให้ผู้มาขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารดาเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป  

8. เกี ่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั ้น  สำนักงานคลังจังหวัดได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามมติ  
คณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้  

8.1 กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารสานักงานคลังจังหวัด มีข้อมูลข่าวสาร พร้อม
ท่ีจะจัดให้ได้ และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคำขอ  

8.2 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีเป็นจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
 
หมายเหตุ  
* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนา
ท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 


