
คู่มือขอรับบริการ

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540



ค าน า

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการ ว่า "ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ" ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา ตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงได้จัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อท าหน้าที่เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประจ าส านักงานคลังจังหวัด
ฉะเชิงเทรา และให้บริการข้อมูลข่าวสารตามวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าว จึงได้จัดท า
คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา ขึ้น เพื่อเป็นแนวทาง
ในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของประชาชน
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ประเภทข้อมูลข่าวสาร

ข้อมูลข่าวสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท
1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้
2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้

➢ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธกีารด าเนินงาน
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสอืเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหม้ีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎฏ เพื่อใหม้ีผลเป็นการทั่วไปต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

5. ขอ้มูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด

➢ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9)
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง ที่    
เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

2. นโยบายหรือการตีความที่ไมเ่ข้าขา่ยต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ
4. คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ของรัฐ ซึ่งมผีลกระทบถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน
5. สิ่งพิมพ์ที่ไดม้ีการอา้งองิถึงมาตรา 7 วรรคสอง
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้
ใหร้ะบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย

8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซือ้จัดจ้าง เป็นต้น



➢ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11)
นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแลว้หรือที่จัดไว้ใหป้ระชาชน

เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสาร
อื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร
ใหห้น่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวน
มากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มเีหตุผลอันสมควร

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้

➢ ขอ้มูลขา่วสารที่อาจกอ่ใหเ้กดิความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์
➢ ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสัง่มิใหเ้ปิดเผยก็ได ้(มาตรา 15)

1. การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสยีหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ

2. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้     
แหลง่ที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได้

3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ ทั้งนี้
ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็น
หรือ  ค าแนะน าภายในดังกลา่ว

4. การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด
5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคล

โดยไม่สมควร
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ ให้มา 

โดยไม่ประสงค์ใหท้างราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น
7. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา



หลักเกณฑ์การขอรับบริการ

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้



ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูล

การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลมาทางไปรษณยี์

ช่องทาง 1

การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลทางโทรสาร

ช่องทาง 2 

การติดต่อขอข้อมูลโดยการมาติดต่อขอข้อมูลด้วยตนเอง 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

ช่องทาง 3

การติดต่อขอข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
www.cgd.go.th/cco

ช่องทาง 4 



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 11 ได้บัญญัติไว้ว่า 
นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา หรือที่จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 ถ้าบุคคลใด ขอข้อมูล
ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องการในลักษณะที่อาจ
เข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจึงมีหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ขอ โดยหากผู้ขอข้อมูลมีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารของส านักงาน คลังจังหวัดฉะเชิงเทราที่นอกเหนือจากที่ 
ส านักงานฯ ได้จัดเผยแพร่ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานฉะเชิงเทรา
ได้ จั ดเผยแพร่ , เว็ บไชต์ศู นย์ ข้ อมู ลข่ าวสาร ของราชการ ส านั กงานคลั งจั งหวั ดฉะเชิ งเทรา
(https://www.oic.go.th/infocenter50/5047/)  และ เว็บไซต์ของส านักงานคลังจั งหวัด
ฉะเชิ งเทรา (www.cgd.go.th/cco) แล้ วผู้ ขอข้ อมู ลสามารถส่ งหนั งสื อขอข้ อมู ล เรี ยน 
คลังจังหวัดฉะเชิงเทรา และระบุรายละเอียดของข้อมูลที่ประสงค์ พร้อมที่อยู่ส าหรับ
ติดต่อกลับ แล้วส่งมายังส านักงานคลังจังหวัดฉะเชงิเทรา ศาลากลางจังหวัดฉะเชงิเทรา ชั้น 1 
ถนนเรอืงวุฒิ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชงิเทรา 24000

https://www.oic.go.th/infocenter50/5047/


ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชงิเทรา 
ศาลากลางจังหวัดฉะเชงิเทรา (หลังเก่า) ชั้น 1

ถ.เรืองวุฒิ ต.หน้าเมือง อ.เมือง จ.ฉะเชงิเทรา 24000

คลังจังหวัดฉะเชิงเทรา



การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลทางโทรสาร

ช่องทาง 2 

โดยผู้ขอข้อมูลสามารถส่งหนังสือขอข้อมูลระบุข้อมูลที่ประสงค์ 
มาให้ละเอียด พร้อมแจ้ง ชื่อ-ที่อยู่ ส าหรับติดต่อกลับ แล้วส่งโทรสารมายังกลุ่มงาน
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา ศาลากลางจังหวัด
อุทัยธานี (หลังเก่า) ชั้น 1 ถ.เรืองวุฒิ ต.หน้าเมือง อ.เมือง จ.ฉะเชิงเทรา 24000 
โทรสาร 0 - 3751 - 1094 



แบบค ำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
ศูนยข้์อมูลข่ำวสำรของรำชกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดฉะเชิงเทรำ

กรอกรายละเอียด พรอมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรขาราชการ / บัตรนักศกึษา
สงโทรสารมายังกลุ่มงานขอมูลข่าวสารของราชการ โทรสาร 038-511094



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดเชิงเทรา  ตั้งอยู่ห้องด้านซ้ายของ
ศาลากลางจังหวัดฉะเชิงเทราหลังเก่า บริเวณเดียวกันกับห้องให้ค าปรึกษาของส านักงาน
คลังจังหวัดฉะเชิงเทราศาลากลางจังหวัดฉะเชิงเทรา (หลังเก่า) ชั้น 1 ถ.เรืองวุฒิ 
ต.หน้าเมือง อ.เมือง จ.ฉะเชงิเทรา 24000



กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชิงเทรา 
ได้จัดท าเว็บไซตศ์ูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ www.cgd.go.th/

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ

banner/link ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส านักงานคลังจังหวัดฉะเชงิเทรา



ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร

1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมดุทะเบียน

2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจคันหาข้อมูลได้ด้วยตนเองหรอืจะขอให้    

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้

3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรอืส าเนาข้อมลูข่าวสารที่ม ีค าร้อง    

ถูกต้อง ให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่ส านักงานคลังจังหวัดอุทัยธานกี าหนด หรอืเขียนขึ้น

เองโดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรในการนี้ ผู้ขอส าเนา  

ต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสารของราชการ

4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมลูข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพจิารณา

และด าเนินการต่อไป





ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร

อัตราค่าบริการ

1. ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการท่ีมีค าขอนั้น

2. การให้บรกิารส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวัน

ท าการที่ขอ หรือโดยเร็วท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน

3. ในกรณทีี่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 15 วันส านักงานคลังจังหวัดฉะเชงิเทราจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้

มารับข้อมูลข่าวสารในวันที่ใด

อัตราค่าบรกิารในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ
ต้องเสียค่าธรรมเนยีมในอตัราที่คณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของทางราชการได้ให้ความ เห็นชอบแล้ว ดังนี้
1. ขนาดกระดาษ A4 หน้าละ 1 บาท
2. ขนาดกระดาษ F14 หน้าละ 1.50 บาท
3. ขนาดกระดาษ B4 หน้าละ 2 บาท
4. ขนาดกระดาษ A3 หน้าละ 3 บาท
5. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว A2 หน้าละ 8 บาท
6. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว A1 หน้าละ 15 บาท
7. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว A0 หน้าละ 30 บาท
8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมอืชื่อละ 5 บาท
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ เร่ืองการเรยีกค่าธรรมเนียม
การขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารองถูกตอ้งของข้อมลูข่าวสารของราชการ ปี 2552


