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คำนำ 
 

            สำนักงานคลังเขต ๖ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้มีการจัดทำองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบมาตรฐาน เพ่ือรับรองการ
ปฏิบัติงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมี
กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน  
ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 
            สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
สำนักงานคลังเขต ๖ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง 
แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ 
            ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักคลังเขต 6 หวังเป็นเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนสนใจ
ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

1. ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน 

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอำนาจ
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการให้บริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังเขต 6 เป็นกระบวนการที่ช่วยในการสนับสนุนผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังเขต 6 ตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
แก่ประชาชนตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐ และในสังกัด ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายกำหนดให้ประชาชนสามารถ  
เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกา ร
เกี่ยวกับการให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชาชนข้าตรวจดูได้ ณ  ที่ทำการของหน่วยงาน โดยเรียก
สถานที่ จัดเก็บ รวบรวม ข้อมูล ข่าวสาร และให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” มีภารกิจในการ
ให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็นประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับ
ข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอีกด้วย 

สำนักงานคลังเขต 6 เป็นหน่วยงานที่ต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ  
ที่เก่ียวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลขึ้น และให้บริการ ณ สำนักคลังเขต 6 เลขท่ี 
123 หมู่ 4 ตำบลหัวรอ อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก และได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังเขต 6 เพ่ือเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลกรของสถาบัน สามารถ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างประสิทธิภาพ มาตรฐาน และความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึง
พอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสารองค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ ข้อกำหนดรายละเอียดมาตรฐานของ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒  เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ และการปฏิบัติ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่

เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
๒.๓  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๓.  ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
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4. คำจำกัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ 

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ในรูป
ของเอกสารแฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียงบันทึก  
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้ทั้ง
เชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือหมายเลข รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของ
คนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐย่อม จำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๕.๑ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้        
      ๕.๑.๑  จัดสถานที่ / จัดตั้งข้อมูลข่าวสารของราชการสำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม

มาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
      ๕.๑.๒  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เป็นเฉพาะ 
      ๕.๑.๓  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เป็นการเฉพาะ และจัดหาวัสดุ    
       ๕.๒  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารทางกายภาพและทาง
อิเล็กทรอนิกส์ไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

       ๕.๓  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะทำงานข้อมูลข่าวสารของราชการ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการ
ให้บริการ 

       ๕.๔  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรได้ทราบ เช่น
การจัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความต้องการและความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย  สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
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       ๕.๕  เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่

บน เว็บ ไซต์  www.git.or.th รวมทั้ งจั ดทำสรุปการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง เป็ น ราย เดื อนและเผยแพร่ผ่ าน 
http://www.oic.go.th/INFOCENTER74/7411/# 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ๖.๑  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่สำนักงานคลังเขต ๖ ได้รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลของข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตาม
มาตรา 9 ประกอบด้วย 

6.1.1 คำวินิจฉัย 
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับกรมบัญชีกลาง 
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารสำนักงานคลังเขต ๖ และกรมบัญชีกลาง 
6.1.4 แผนงาน / โครงการต่างๆ ของสำนักงานคลังเขต 6 
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวข้องกับสำนักงานคลังเขต ๖ 
6.1.6 ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่งสำนักงานคลังเขต ๖ 
6.1.7 สัญญา / การจัดซื้อต่างๆ  
6.1.8 โครงสร้างอำนาจหน้าที่ รวมทั้งหน่วยงานของสำนักงานคลังเขต ๖ 
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย เป็นต้น 
6.1.10 คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
6.1.11 คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือน 
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับกรมบัญชีกลาง 
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.16 อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 

                6.2 นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ 
     6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดให้เพ่ือประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้ให้บริการ โดยจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

      6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นำระบบคอมพิวเตอร์ที่มี
มาบริหารจัดการ และรองรับข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

     6.2.2.1 ราชกิจกิจจานุเบกษา การจัดตั้งสำนักงานคลังเขต ๖ 
     6.2.2.2 คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
     6.2.2.3 ข่าว 
     6.2.2.4 ระเบียบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

        7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
        7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้
        7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำ

รับรองความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่เจ้าหน้าที่ โดยกำหนดให้ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการอย่างชัดเจน 
       7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะต้องส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป 
       7.5 กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

       7.5.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด
ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

       7.5.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลาภายใน
วันที่ทำการขอ หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 

      7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้เสร็จ
ภายใน 15 วัน สำนักงานคลังเขต 6/เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้
มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
      8.1  ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอำนาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอ่ืน และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน่วยงานของ
รัฐมหีน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

      8.2  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นำเรื่องการจัดระบบและ
การดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  8.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
           8.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

           8.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
           จัดพิมพ์เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวน
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร 

       ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 กำหนด 

        ๒. จัดสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

        ๓. จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสำหรับบริการประชาชนเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 

          จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งความ
หมายถึงหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 
และไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 

         จัดทำสำเนาและรับรองความถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11 ) หน่วยงาน
ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้ และต้องคำนึ งถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยได้มีประกาศเรื่อง
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้
ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ   

(1) ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

/3.ค่าธรรมเนียม... 
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(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่ไม่
เปิดเผยหน่วยงาน 

8.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้องพิจารณาก่อนว่าคำ
ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้นผู้บังคับบัญชา หรือ
ศาลย่อม ไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมี ได้
เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้น
กฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลัง
หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติราชการทางปกครอง พ.ศ.  
2539 มาตร 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลส่วน
บุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงาน
อ่ืนๆ ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการเมื่อครบ 
25 ปี (มาตรา 15 และ มาตรา 26 วรรคสอง) 

8.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้ขอรับบริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังเขต 6 

 
หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
     ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้ 

1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เข้าแฟ้ม ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เพ่ือให้เป็น
ระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล และเป็นปัจจุบัน 

2. จัดทำสมุดในการลงชื่อสำหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
3. แนะนำการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
4. ให้ข้อมูลสำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
5. เก็บสถิติ และความพึงพอใจผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



หนังสือร้องเรียน 

 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้าชื่อ.................................................นามสกุล......................................................... .......................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ................................ หมู่ที่ ............................. ถนน.................................... ....................................... 
ตำบล / แขวง ............................... อำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ....................... ......................... 
รหัสไปรษณีย์ .............................................โทรศัพท์ .......................................................... ................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ 

............................................................................................................................. .................................................. 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
 (1) ………………………………………………………………………………………………............................................. 
 (2) ………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
 (3) ......................................................................................................................... .............................. 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเอประกอบการพิจารณาดำเนินการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ....จำนวน.........................แผ่น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 
 

ขอแสดงความนับนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................ผู้ร้องเรียน 
(.........................................) 

 
 
 
 
 
 

 



หนังสืออุทธรณ์ 
เขียนที่..................................................... 

วันที่ ....................................................................................  
เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................................... .................... 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง / อาชีพ ...................................... ................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ..................... ตำบล ................................อำเภอ .............................. จังหวดั ...... ........................  
โทรศัพท์ ................................................................. มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ......................................................................................................................... ........................................... 

 ด้วยเมื่อวันที่ ........................................................ ข้าพเจ้าได้ใช่สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน...................รายการ จาก.............................................................  
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ................................................................ ..... 
..................................................................................................... ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ 
สำเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า ......................................................................................... .................... 
................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ......................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้  

 ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ .......................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้อุทธรณ์ 
(....................................................) 

 
 


