
  
  

 

  



  
  

 

คํานํา 

 

                  คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีวัตถุประสงคเพ่ือใช
เปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซ่ึงเปนการเผยแพร
ความรูและเทคนิคการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพ่ือให
สามารถเขาใจในหัวขอเรื่องตางๆ เก่ียวกับวัตถุประสงค บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอางอิง และแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานคลังจังหวัด ภายใตสิทธิ และ
หนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสาหรับ
ผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร ผูท่ีตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึง
การบริการแกผูรับบริการ                                       
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คูมือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

1. ความเปนมา 
                    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน 
การรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ หนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึง ขอมูลขาวสารของ
หนวยงานของรัฐ และเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการ ของศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการเปนกระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
                     ศูนยขอมูลขาวสาร ของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา 9 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล ขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปรกับไดมีประกาศ คณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูล ขาวสารและใหบริการวา "ศูนยขอมูล
ขาวสารทางราชการ " มีภารกิจในการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาท่ีเปน ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการตอง
ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และ
เผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน   

2.วัตถุประสงค  
                  การจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการ ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
                 1. เปนแนวทางในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ 
                 2. เพ่ือใหบุคลากร สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว
ในการปฏบิัติงาน และ สรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ ของผูรับบริการ 
                 3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไป ใน
ทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
                 4. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ เปน
มาตรฐานเดียวกัน  
                 5. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  
                 6. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
                7. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได
ทุกข้ันตอน  
                8. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจาศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  

 

 

/3.ขอบเขต... 



  
  

-2- 
3. ขอบเขต  
                คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอ
กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรู
เก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

4. ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  
                 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณเพ่ือให
ประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to know) 
ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐ ผูครอบครองขอมูลขาวสาร มี
หนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกําหนด และกําหนดหลักเกณฑท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูใน
ความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดย
ถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการ
สงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน  

5. เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ 
             รัฐบาลไดประกาศใช พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้  
             ๑. เพ่ือใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ เพ่ือท่ี
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมี สวนรวมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหาร บานเมืองอยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน  
             ๒. เพ่ือกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรือ อาจไม
เปดเผย เพ่ือใหชัดเจนตอการปฏิบัติโดยจํากัดเฉพาะขอมูลขาวสารท่ีหากเปดเผยแลวจะเกิดความ เสียหายตอ
ประเทศชาติ หรือตอประโยชนท่ีสําคัญของเอกชน  
              ๓. เพ่ือคุมครองการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคลในสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  

6. คํานิยาม  
             ๑. “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไม วาการ
สื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูป ของเอกสาร 
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ บันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได  
             ๒. “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ ควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูล ขาวสารเก่ียวกับเอกชน  
             

/3.หนวยงาน...... 



  
  

-3- 
             ๓. “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองคกรควบคุม การ
ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
             ๔. “เจาหนาท่ีของรัฐ” หมายความวา ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  
             ๕. “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น หรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง ของคนหรือรูปถาย และให
หมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย  
             ๖. “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
             7. “คนตางดาว” หมายความวา บุคคลธรรมดาท่ีไมมีสัญชาติไทยและไมมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย และนิติ
บุคคลท่ีเปนบริษัทหรือหางหุนสวนท่ีมีทุนเกินก่ึงหนึ่งเปนของคนตางดาว หรือสมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเปนคนตาง
ดาว สมาคมหรือมูลนิธิท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว หรือนิติบุคคลอ่ืนใดท่ีมีผูจัดการหรือกรรมการเกิน
ก่ึงหนึ่งเปนคนตางดาว 

7. ความสัมพันธกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
            1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 34 วรรคสอง  มาตรา 58 และมาตรา 59 
            2 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 4  มาตรา 35   มาตรา 56 บัญญัติวา บุคคล
ยอมมีสิทธิได รับทราบและเขาถึงขอมูลหรือขาวสารสาธารณะ ในครอบครองของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ิน เวนแตการเปดเผยขอมูลหรือขาวสารนั้นจะกระทบตอความม่ันคงของรัฐ ความ
ปลอดภัย ของประชาชน หรือ สวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืน หรือเปนขอมูลสวนบุคคล ท้ังนี้ ตามท่ี 
กฎหมายบัญญัติ   มาตรา 57 บัญญัติวา  “บุคคลยอมมีสิทธิไดรับขอมูล คําชี้แจง และเหตุผลจากหนวยงานราชการ 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ิน กอนการอนุญาตหรือการดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมใดท่ี
อาจมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือสวนไดเสียสําคัญอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับตนเองหรือชุมชน
ทองถ่ิน และมีสิทธิแสดงความคิดเห็นของตนตอหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกลาว” 
            3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 37 มาตรา 40  
            4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 มาตรา 42  
            5. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 
มาตรา 44  

8. สิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ 
             1.  สิทธิไดรู (Right to Know)  
                  ๑.1 สิทธิไดรูตามมาตรา ๗ (เรื่องท่ีตองใหรู)  
                        ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  
                        หนวยงานของรัฐ : มีหนาท่ี  
                                 ๑) นําพิมพลงในราชกิจจานุเบกษา  
                                 ๒) จัดพิมพและเผยแพร  
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              2.  สิทธิไดรูตามมาตรา ๙ (เรื่องท่ีสนใจ)  
                        ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  
                        หนวยงานของรัฐ : มีหนาท่ี  
                                 ๑) จัดสถานท่ี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
                                 ๒) นําขอมูลขาวสารมาตั้งแสดงในสถานท่ีตามท่ีกําหนด  
                                 ๓) จัดทําดัชนีสําหรบัคนหา  
                                 ๔) กําหนดหลักเกณฑและวิธีการเขาตรวจดู  
              3.  สิทธิไดรูตามมาตรา ๑๑ (เรื่องท่ีอยากรู)  
                          ประชาชน : ใชสิทธิไดดวยการยื่นคําขอ  
                          หนวยงานของรัฐ : มีหนาท่ี  
                                 ๑) บริการและอํานวยความสะดวก  
                                 ๒) พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร  
                                 ๓) จําแนกประเภทขอมูลขาวสารฯ  
                                 ๔) จัดหาขอมูลใหตามคําขอ  
                                 ๕) คัดสําเนาและรับรองสําเนา  
              4.  สิทธิไดรับสําเนาและขอใหรับรองสําเนาถูกตอง  
                          ประชาชน : ใชสิทธิไดดวยการยื่นคําขอ  
                          หนวยงานของรัฐ : มีหนาท่ี  
                                  ๑) คัดสําเนาและรับรองสําเนา  
                                  ๒) กําหนดอัตราคาธรรมเนียม 

9. หนาท่ีและวิธีดําเนินการของหนวยงานของรัฐในการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
               - สิทธิไดรูตาม  
                      มาตรา 7  โดยไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียกับขอมูลฯ ท่ีควรตองรูนั้น หนวยงานของรัฐตองสง
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  ไดแก 
                            (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน    
                            (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  
                            (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  
                            (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ  
                            (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
                       ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพ ใน     
ราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว  
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย จายแจก ณ ท่ีทํา
การของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร  
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                      มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา จะ
นํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลวเปน
เวลาพอสมควร  
                      มาตรา 9  จากศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานโดยไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียกับขอมูล
ขาวสารท่ีตรวจดูนั้น ยกเวนคนตางดาวตามมาตรา 9 วรรคสี่   ขอมูลตามมาตร 9 ไดแก 
                            (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  
                            (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
                             (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ  
                             (4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ
เอกชน  
                             (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
                             (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทําบริการสาธารณะ  
                             (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ท้ังนี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  
                             (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
            ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 14 
หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น  
            บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมี คํารับรอง
ถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะ
วางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึง ถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้ 
เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  
              คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  
                      มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย
เฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน  
                      มาตรา 11 การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพใน    
ราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควา ตามมาตรา 
26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ี
อาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต 
ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
10. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
               จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปนมาตรการ
เพ่ือใหหนวยงานตางๆของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการและไดบัญญัติ   

/ในมาตรา..... 
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ในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับ
การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงาน ของรัฐ เม่ือวันท่ี 24 
กุมภาพันธ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” กําหนดใหหนวยงานของ
รัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก จัดทําดัชนี เพ่ือใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของ
ประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้  
                    1) สถานท่ีตั้ง  
                           - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  
                           - เปนสัดสวน  
                           - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน  
                   2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอํานวยความสะดวก  
                           - โตะ/เกาอ้ี สําหรับเจาหนาท่ีและประชาชน  
                           - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร  
                           - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร  
                           - แบบฟอรม เครื่องเขียน  
                           - แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ  
                   3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  
                           - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ  
                           - มีจิตบริการ (Service mind)  
                           - สามารถจัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได  
                           - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง และมีความรับผิดชอบในหนาท่ี  
                   4) การจัดทําดัชน ี 
                          - ดัชนีรวม 
                          - ดัชน/ีสารบัญแฟม  
                   5) การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ  
                           - กําหนดระเบยีบ เพ่ือปรับปรุงใหเปนปจจุบันและสอดคลองกับกฎหมาย  
                           - กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด วิทยุ สื่อตางๆ ฯลฯ)  
                           - กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต)  
                           - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ  
                           - จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  
มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนําขอมูลขาวสาร ตาม
มาตรา 7 เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  และมาตรา 9  เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการกําหนดไวใน (1) – (8)  
 

/แหง พ.ร.บ. .... 
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แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน ดังนั้น ขอมูลขาวสารท่ีตองนํามาแสดงในศูนย
ขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
             ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให
หรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได  
              ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวใน
สภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เวนแตเปนการแปร
สภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด 
ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา 
และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรอืเปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของ
รัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  
 

 ศูนยขอมูลขาวสารฯ ของสํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรอียุธยา  
               สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
พ.ศ.2540 โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ ” อยูในความรับผิดชอบกลุมงานกํากับและบริหารการเงิน
การคลัง และกลุมงานบริหารท่ัวไป   โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ตั้งอยูท่ี ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขท่ี 123 ตําบลคลองพลู อําเภอพระนครศรีอยุธยา  
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  13000  โทรศัพท   0 3533 6546  โทรสาร 0 3533 6545 ตอ 11 

             1. วัตถุประสงค          
                      การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารทางราชการ ของสํานักงานคลังจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา มีวัตถุประสงค ดังนี้  
                       1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไป 
ในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
                       2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ 
เปนมาตรฐานเดียวกัน  
                       3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  
                       4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
                       5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน  
                       6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน    
ของรัฐอ่ืนๆ  

            2. ขอบเขต 
                   คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตาม
ขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัต ิหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

/ข้ันตอน ... 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรู
เก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

            3. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ  
                   การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน คือ เจาหนาท่ีหรือผูใหบริการสามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง 
ครบถวน ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /หนวยงาน  

            4. การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้ 
               1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ โดยตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน            
ท่ีสามารถเขาใจได ดังนี้  
                    1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) และวัน 
เดือน ป ท่ีขอขอมูล  
                     1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ตองการ
สําเนา หรือตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)  
                     1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล  
                     1.4 ผูรับบริการแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือหลักฐานท่ีแสดงตน 13 หลัก  
               2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากการเปดเผยขอมูลนั้น เปนเรื่องท่ีมิควร
เปดเผยหรืออาจเกิดความเสียหายตอบุคคลหรือสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน ใหสงคําขอนั้นเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ หรือสงใหนิติกรพิจารณาตีความทางกฎหมาย    
               3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ  
              4. ใหผูรับบริการกรอกแบบความพึงพอใจ  

         5. ขอพึงปฏิบัต ิ 
          การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูรับบริการ
เกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด และคํานึงในหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 

         6. ข้ันตอนการใหขอมูลขาวสาร 
              1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือ        
สืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ  
              2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน  
              3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวก ของ
ประชาชนเปนหลัก  
              4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ี 

/จะขอให.... 
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จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ
ใหกับประชาชนเกินควร  
              5. เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะตองทําบัญชีคุมหรือ ลงรายการอยางใด
อยางหนึ่งเพ่ือแสดงรายละเอียดการขอยืมไปถายเอกสาร และใหนํากลับมาคืนโดยไมชักชา  
              6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือรับผิดชอบขอมูลขาวสารนั้น 
เปนผูรับรองสําเนาถูกตอง  
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แผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                                           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ใช้บริการขอ

ตรวจดขู้อมลูขา่วสาร ตาม

มาตร 9 

เจ้าหน้าท่ีให้การต้อนรับ อํานวยความสะดวกและให้

คําแนะนําการใช้บริการศนูย์ข้อมลูฯ 

แสดงตวัตนของผู้ขอด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมลูฯ 

ตรวจสอบและค้นหาข้อมลูขา่วสารท่ีต้องการท่ีเก็บไว้ท่ีศนูย์

ข้อมลูฯ 

1. แฟม้บญัชี/ดชันีข้อมลูขา่วสาร หรือ 

2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในศนูย์ข้อมลูฯ หรือ 

   
กรณีท่ีข้อมลูไมม่ีในศนูย์ 

(ข้อมลูตาม มาตรา 11) เขียนคาํขอข้อมลูขา่วสารตามแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าท่ีประจําศนูย์ข้อมลูฯ พิจารณาวา่จะเปิดเผยข้อมลู

ขา่วสารตามคําขอได้หรือไม 

ไมม่ีข้อมลูขา่วสารในหนว่ยงาน แนะนําให้ขอ

ข้อมลูท่ีหนว่ยงานอ่ืนท่ีควบคมุดแูลข้อมลู

ขา่วสารนัน้ 

มีข้อมลูขา่วสารในหนว่ยงาน         

แยกเก็บไว้ตา่งหาก 

เปิดเผยข้อมลู กรณีไมเ่ปิดเผยข้อมลู 

ให้บริการข้อมลู ชีแ้จงเหตผุล 

ให้ตรวจด/ูให้คดัสาํเนา/ให้

รับรองสาํเนาถกูต้อง 

กรอกแบบความพงึพอใจ 

แจ้งสทิธิอทุรณ์ 

หมายเหต ุ

1. ระยะเวลาในการใหบริการขอมลูขาวสาร
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 1 วันท่ีรับคําขอ 

2. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมจีํานวนมากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ี
จะแจงกําหนดวัดใหผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน 

3. ถาสงสยัเปนบุคคลตางดาว ขอดู
หลักฐานอาจไมใหบริการได 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ                                                

สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
            1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลฯ ไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล
ขาวสารตามท่ีตองการ  
            2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลฯใหประชาชน  
            3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลฯใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเปนหลัก  
            4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ มีสิทธิขอดู
บัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอให
ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับ
ประชาชนเกินควร  
            5. เม่ือประชาชนขอถายสาเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาให  
            6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองให 
 
หมายเหตุ  ถาเรียกเก็บธรรมเนียมการขอถายสําเนาเอกสาร หรือใหเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง ตองเปนไปตาม 
                ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอ 
      สําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานคลังจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 

เขียนท่ี................................................................................  วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ. ................. 

1. ผูยื่นคําขอ ชื่อ / สกุล ...................................................................................อายุ.................ป สัญชาติ........................ 

ถือบัตรประจําตัวประชาชน / ขาราชการ / อ่ืน ๆ............................................................เลขท่ี......................................... 

หนวยงานท่ีออก.....................................................................วันท่ีออก.......................................บานเลขท่ี....................... 

ตําบล / แขวง .....................................................อําเภอ............................................จังหวดั............................................. 

โทรศัพท ...................................................อาชีพ..........................................สถานท่ีทํางาน............................................... 

ประสงค        ขอเอกสาร / ขอมูล        ขอสําเนาเอกสาร / ขอมูล       ขอตรวจดูขอมูลขาวสาร เรื่อง ดังนี้ 

1) ...................................................................................................................................................................................... 

2) ...................................................................................................................................................................................... 

3) ...................................................................................................................................................................................... 

เพ่ือนําไป............................................................................................................................................................................ 
       
       ลงชื่อ.............................................................ผูยื่นคําขอ 
              (...........................................................) 

2. ความเห็นเจาหนาท่ีหนวยงานของรัฐ 

     ใหขอมูล / เอกสารท่ีผูขอตองการ     ใหเขาตรวจดูขอมูล / เอกสารแลว 

     เปดเผยไดเฉพาะบางสวน      นัดมารับเอกสาร วันท่ี.............................................. 

     ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ ................................................................................................................................. 

     ไมมีขอมูลท่ีตองการ โดยแนะนําใหติดตอกับ........................................................................................................ 
 
       ลงชื่อ............................................................. 
              (...........................................................) 
               ตําแหนง............................................................. 
         วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.............. 
 
ขาพเจา  ไดขอมูลขาวสารตามท่ีไดรองขอแลว  ไดรับทราบไมอนุมัติ  ไดรับทราบวาไมมีขอมูลตามท่ีรองขอแลว 
 
 ลงชื่อ.........................................................ผูยื่นคําขอ  ลงชื่อ.........................................................เจาหนาท่ี 

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

 วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ...............  วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ............... 



  
  

 

แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

ของสํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 

ทานมีความพึงพอใจในการใหบริการของสํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

   พึงพอใจมาก 

     พึงพอใจ 

     ควรปรับปรุง 

 

ขอเสนอแนะ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

หนังสืออุทธรณ 

         เขียนท่ี............................................................. 

        วันท่ี............................................................................... 

เรื่อง อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ.......................................................................................... 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  ขาพเจา.......................................................................ตําแหนง / อาชีพ.............................................. 

อยูบานเลขท่ี............................. ตําบล.....................................อําเภอ....................................จังหวัด.............................. 

โทรศัพท................................................................................. มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
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