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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   
พ.ศ. 2540 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 
   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 
30 ก าหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวงจัดให้มีศูนย์บริการร่วมกระทรวง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลที่ให้ส่วนราชการบริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
ประชนชนตลอดจนประสานงานติดตามเร่งรัดการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่ เกิดขึ้นโดยมี
เจตนารมณ์เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ
ได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดง
ความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหาร
และการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
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2. การจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
   
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้น 
  ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม ได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขึ้น เมื่อวันที่ 18 ตุลาคม  
2556  เพ่ือเป็นหน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ  สอบถาม  ขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงาน
คลังจังหวัดนครพนม  รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540  ตลอดจนเป็นหน่วยงานรับเรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน  ขอความเป็นธรรม  ขอความช่วยเหลือ หรือแจ้ง
เบาะแสที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
 
3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
   
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น
มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  
  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ
น าข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี 
เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก 
และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม สรุปได้ดังนี้  
  1. สถานที่ตั้ง  
   - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
   - เป็นสัดส่วน  
   - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
  2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก  
   - โต๊ะ/เก้าอ้ี สาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
   - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร  
   - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
   - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
   - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
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  3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
   - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
   - มีจิตบริการ (Service mind)  
   - จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้  
   - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
  4. การจัดท าดัชนี  
   - ดัชนีรวม  
   - ดัชนี/สารบัญประจ า  
  5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ)  
   - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน  
   - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  
   - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
   - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
   - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
 
4. สถานที่ตั้ง 
   
  ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม”  โดยมี
หน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ส านักงาน
คลังจังหวัดนครพนม  ศาลากลางจังหวัดนครพนม  (หลังใหม่)  ชั้น 1 ถนนอภิบาลบัญชา อ าเภอเมือง             
จังหวัดนครพนม  48000 โทร 0 4251 2389  0 4251 1575 
 
5. วัตถุประสงค์  
  การจัดท าคู่มือจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ                
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
  4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
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๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
   
  “ศูนยข์้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม” จัดตั้งขึ้นเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
และเพ่ือให้สอดคล้องในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าที่ดังนี้  
  1. จัดท าแผนพัฒนาประจ าปีศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยได้หรือมิต้องเปิดเผย 
  4. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท า
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  5. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาส านักงานคลังจังหวัดนครพนม อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  6. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเร็ว 
  7. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัด
นครพนม   ให้สามารถติดต่อสอบถามขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบของส านักงาน
คลังจังหวัดนครพนม ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540  
  8. พัฒนาระบบการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและจัดท า
ทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ 
  9. รายงานผลการด าเนินงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  
7. ขอบเขต  
   
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัด
นครพนม  ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานใน
การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  ตั้งแต่ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม การจัดท าแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการพิจารณาการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
จากช่องทางต่าง ๆ รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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8. ค าจ ากัดความ  
 

  ผู้รับบริการ    หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือ  
     ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ รวมถึงผู้รับบริการที่เป็น
     ส่วนราชการด้วย  

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง
     และทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น 
     ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
     รวมทั้งผู้รับบริการด้วย  

 ข้อมูลข่าวสาร   หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่ง
     ใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่ง
     นั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน
     รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ 
     ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
     บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่
     บันทึกไว้ปรากฏได้  

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
     หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
     ด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
     ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน 
     ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม 
     เป็นต้น  

 หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน 
     ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะ
     ในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร 
     ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและ
     หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
 ช่องทางการให้บริการ หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ ที่ได้รับบริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อ
ข้อมูลข่าวสาร    ด้วยตนเอง โทรศัพท์ หนังสือราชการ  ตู้แสดงความ 
     คิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 
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9. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
   
  วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  
  9.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
   (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
   (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
   (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน
ของรัฐ  
   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
   (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก     
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
   มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตาม
ความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร  

  9.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  
   (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตาม
มาตรา 7 (4)  
   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
   (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน  
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย  
   (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
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  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น  
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส า เนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  

  9.3. การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได ้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้น
แต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ า เป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสาหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  
  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่น
ค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป  
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10. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 10.1 ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
  1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

 โครงสร้างของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
  2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง
ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 

 อ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
  3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
เป็นการเพ่ิม ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

 ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม  ศาลากลางจังหวัดนครพนม  (หลังใหม)่   
ชั้น 1 ถนนอภิบาลบัญชา อ าเภอเมือง จังหวัดนครพนม  48000 

  4. หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป  
  5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
   ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามี
การลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

 10.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  
  1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน   รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 ผลการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม  
 ผลการพิจารณาคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกรมบัญชีกลาง มีหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน 

  2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
 วิสัยทัศน์ 
 นโยบายรัฐบาล 
 นโยบายจังหวัด มอบหมายให้ส านักงานคลังจังหวัดนครพนมเป็นเจ้าภาพหลัก

รับผิดชอบตัวชี้วัดตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
3. แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของปีที่ก าลังด าเนินการ 

 แผน/ผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..... 
 ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .....จงัหวัดนครพนม และ

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการจังหวัดนครพนม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
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 รายงานผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานภายใน
กรมบัญชีกลาง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

 แผนปฏิบัติราชการของกรมบัญชีกลาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

  4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธหิน้าที่ของเอกชน 
 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครพนม ตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 คู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานการลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ การจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

  5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
   ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ใน       
ราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่
แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น  ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่  
42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี  
  6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ  
   6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ 
เช่น สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูล
ฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทาน
การท าไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น  
   6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทาการแต่เพียงผู้
เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา  
   6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น
ของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิต
พลาสติกชีวภาพ เป็นต้น  
   6.4 สัญญาอ่ืน ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ เช่น บันทึกตกลงจ้างเหมาบริการ
ท าความสะอาดพ้ืนที่ภายในส านักงานคลังจังหวัดนครพนม บันทึกตกลงจ้างพนักงานขับรถยนต์ 

  7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ ครม. ทั้งนี้ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

 มติ ครม. เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 มติ ครม. เกี่ยวกับมาตรการเร่งรดัติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
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 มติ ครม. เกี่ยวกับการให้ความชว่ยเหลือผู้ประกอบการที่ได้รับผลกระทบจากเหตุอุทกภัย 
 มติ ครม. เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 มติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

  8. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจา้งในรอบเดือน (สขร.1) 
 สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
 เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส 
 งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  * คนตา่งด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง *   
 
11. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 
 1. เรื่องที่หน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ทันที 
   ๑.๑ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มาตรา 7 
    (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
    (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
    (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
   (๔) กฎ มติ ครม. ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ 
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
    (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
   ๑.๒ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มาตรา ๙ 
   (๑) ผลการพิจารณาหรือวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
ค าสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
    (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
    (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 
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   (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้มีการจัดพิมพ์
เผยแพร่ตามจ านวนพอสมควรแล้ว) 
   (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
   (๗) มติ ครม. หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ ครม. ทั้งนี้ ให้ระบุ
รายชื่อ รายงานทางวชิาการ รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
    (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ๒. เรื่องที่อยู่ในบทบาทภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
   ๒.๑ ข้อมูลของกลุ่มงานวิชาการด้านการคลังการบัญชี 
    (๑) กฎหมายและระเบียบการเงนิการคลัง 
    (๒) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
    (๓) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
   ๒.๒ ข้อมูลของกลุ่มงานระบบบริหารการคลัง 
    (๑) การปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    (๒) มาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    (๓) เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
   ๒.๓ ข้อมูลของกลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 
    (๑) รายงานผลติภัณฑ์มวลรวมจังหวัดนครพนม 
    (๒) รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัดนครพนม/กลุ่มจังหวัด 
    (๓) รายงานประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดนครพนม 
 
 3. เรื่องที่ห้ามมิให้เปิดเผย 
   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ตาม 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14 
 4. เรื่องที่หน่วยงานสามารถใชดุ้ลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  พ.ศ. 2540 มาตรา 15 
   4.1 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลงัของประเทศ 
   4.๒ การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการ 
รู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
   4.๓ ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
แต่ท้ังนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ 
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 
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   4.๔ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   4.๕ รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ า
สิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
   4.๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมี
ผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
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12. แผนผังขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร (work flow) 
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13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  1.  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9  
และ มาตราอื่น ๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้นส่งมาให้และจัดท าดัชนีหรือบัญชีพร้อมท้ังเผยแพร่ข้อมูลใน website  
  2.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มารับบริการ 
  3.  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ให้บริการข้อมูลข่าวสารแยกประเภทการให้บริการออกเป็น 2 ประเภท 
ดังนี ้
       3.1  กรณีมีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    3.1.1  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลือ แนะน า หรือค้นหาจากดัชนีข้อมูลท่ี
เก็บ ณ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ หรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 
    3.1.2  เมื่อผู้ขอรับบริการขอถ่ายเอกสารส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์
จะต้องถ่ายส าเนาให้รวมท้ังการรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดยเรียกค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศของ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการฉบับลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 โดยคิดค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนา  
ดังนี ้
   (1) ขนาดกระดาษ เอ 4  หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
   (2) ขนาดกระดาษ เอ 3  หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองไม่เกิน 5 บาท 
หมายเหตุ : สามารถตรวจดูอัตราค่าธรรมเนียมเพิ่มเติมจากภาคผนวก 
       3.2  กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่มีในหน่วยงานเจ้าของเรื่องมี
ขั้นตอนดังนี ้
   3.2.1  กรอกแบบฟอร์มค าขอจากช่องทางตา่ง ๆ 
   3.2.2  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ส่งค าขอให้เจ้าของเรื่องพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ แบ่งการพิจารณาดังนี้ 
   1) กรณีให้ข้อมูล โดยการถ่ายส าเนา และรับรองความถูกต้องของส าเนา 
   2) กรณีให้ข้อมูลบางส่วน ถ่ายส าเนาเฉพาะส่วนท่ีให้ข้อมูลและรับรองความถูกต้องของ
       ส าเนา ส่วนท่ีถูกปฏิเสธ ให้แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ 
   3) กรณีไม่ให้ข้อมูล แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ และให้ค าแนะน าข้อปฏิบัติหรือ
       ยกเว้นตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   4) กรณีไม่มีข้อมูล แต่ผู้ขอรับบริการไม่เชื่อ เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน าสิทธิร้องเรียนแก่ผู้
       ขอรับบริการ 
       3.3  กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการอื่นให้แนะน าให้ไปขอ ณ หน่วยงานแห่งนั้น 
หมายเหตุ : ระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับค าขอ
ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ต้องแจ้งผู้ขอข้อมูล
ทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันท่ีจะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 
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  4.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ 
        4.1  รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
        4.2  รายงานความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าปีงบประมาณ 
    โดยจัดท ารายงานให้เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี และส่งรายงานให้ผู้บริหารของ
หน่วยงานทราบและเก็บหลักฐานราชการเป็นเวลา 2 ปี 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
  การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
 
๑4. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่าง ๆ 
๑. กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
 ท่ีต้ัง : ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม  ศาลากลางจังหวัดนครพนม (หลังใหม่)  ชั้น 1 ถนนอภิบาลบัญชา 
อ าเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000 
 ๑.๑ กรอกแบบค าขอดูข้อมูลขา่วสาร 
 ๑.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
  ๑.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๑.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น 
 ๑.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
 ๑.๔ รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมลู) 
 ๑.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
๒. กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ 
 หมายเลขโทรศัพท์ : ๐ 4251 2389 0 4251 575 ต่อ 301 - 326 
 ๒.๑ สอบถามชื่อท่ีอยู่ / เรื่องที่ขอรับบริการ 
 ๒.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
  ๒.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพื่อขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น 
 ๒.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
 ๒.๔ รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมลู) 
 ๒.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
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๓. กรณีติดต่อทางหนังสือ 
 ๓.๑ สารบรรณรับเรื่อง 
 ๓.๒ พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 ๓.๓ หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน ๑๕ วันท าการ) 
 ๓.๔ ส่งเรื่องให้ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้รวบรวม 
 ๓.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
๔. กรณีติดต่อทางเว็บไซต์ 
 ๔.๑ ผู้รับบริการสามารถเรียกดูข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ของส านักงานคลังจังหวัดนครพนม                                           
       http://klang.cgd.go.th/npa 
 ๔.๒ หากผู้รับบริการต้องการขอ้มูลเพิ่มเติมสามารถขอขอ้มูลได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
       (e-mail : npa@cgd.go.th) หรือหัวข้อกระดานสนทนาบนหน้าเว็บไซต์ 
 ๔.๓ รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน 
 ๔.๔ รวบรวมสถิติข้อมูล 
 
๑5. หลักการการให้บริการ 
  
  การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดี ผู้รับบริการ
เกิดความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนท่ี
ท างานบริการจะต้องให้บริการแก่  ผู้รับบริการด้วยจิตใจท่ีรักงานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้
ผู้รับบริการเห็นถึงความเอาใจใส่ของผู้ให้บริการ เพื่อเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการเมื่อเข้ามารับ
บริการ โดยค าว่า Service Mind สามารถแยกออกเป็น 11 ค า ตามตัวอักษร ได้ดังนี้ 
 
“Service หรือ บริการ” 
S (smile)   แปลว่า  ยิ้มแย้ม เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดี ๆ เวลาเข้ามารับบริการ 
E (enthusiasm)   แปลว่า  ความกระตือรือร้น 
R (rapidness)   แปลว่า  ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
V (value)   แปลว่า  มีคุณค่า ท าอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะท าอย่างไร 
    จึงจะปรับเปลี่ยนให้การให้บริการของเรามคีุณค่าเพิ่มขึ้นเรื่อย ๆ 
I (impression)   แปลว่า  ความประทับใจ ท าช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากท่ีสุด ดูแลในเรื่อง 
    บุคลิกการแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพื่อให้ลูกค้า
    เกิดความประทับใจต้ังแต่แรกพบ 
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C (Courtesy)   แปลว่า  มีความสุภาพอ่อนโยน ท าให้ผู้ท่ีพบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึกประทับใจ 
    ในความอ่อนน้อมถ่อมตน 
E (Endurance)   แปลว่า  ความอดทน เก็บอารมณ์ ซึ่งจ าเป็นมากส าหรับงานบริการ เพราะลูกค้ามี 
    หลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์ 
    จะช่วยผ่อนหนักให้เป็นเบาได้ 
 
“Mind หรือ จิตใจ” 
M (make believe)  แปลว่า  มีความเชื่อ การมีความเชื่อในสิ่งท่ีถูกต้อง ดีงาม ท าให้คนเรามีความสุข 
    เชื่อในงานที่ท า มีความสุขและรักในงานบริการ เพื่อให้เกิดการบริการท่ีดีท่ีสุด 
I (insist)   แปลว่า  ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งท่ีท า ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง 
    ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการต าหนิ ต่อว่า หรือเอาแต่ใจ ก็ต้องอดทน และ
    จะประสบความส าเร็จในท่ีสุด 
N (necessitate)   แปลว่า  การให้ความส าคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนส าคัญ และต้องการได้รับการ 
    ดูแลจากเราเป็นอย่างดี เราต้องท าให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่ 
    แบ่งแยกหรือเลือกที่รักมักที่ชัง 
D (devote)   แปลว่า  อุทิศตน ทุ่มเทท างานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มท่ี 
 
 
 
๑6. เอกสารอ้างอิง                                                                      
 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี  24  กุมภาพันธ์  2541 เรือ่ง หลักเกณฑ์ 
     และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
 4. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม  2542  เรื่อง การเรียก
     ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 5. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดนครพนม 
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ภาคผนวก 
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หนังสือร้องเรียน 
 
      วันที่ ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 
เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................ 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล ...................................................... ......... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน .......................................................... ............. 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ..................................... จังหวัด .......... ....................... 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ...................................................... ..................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ ................................................ 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
       (1)  ............................................................................................................................. ............. 
       (2)  ......................................................................................................... ................................. 
       (3)  ........................................................................................................................ .................. 
       พร้อมนี้   ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คื อ เรื่อง
....................................................................................................................................................... .......................
. 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จ านวน ..........................แผน่ 
 
       จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
             (..........................................) 
 
 
สถานที่ติดต่อ    ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
  โทร. 0-2282-1366       โทรสาร.  0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ ์

 

เขียนที่............................................................ .. 

วันที่ .............................................................................  

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................................. . 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ ...................................... .... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด .. .......................... 
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
ของ ........................................................................................................... ...................  

       ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก ...............................................................  
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้      ต่อมาเมื่อวันที่ .......................................................  
.................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ................................................................................................ ............. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้  

       ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 
        (ลงชื่อ) ............................................ ผู้อุทธรณ์ 
                 (..............................................) 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
  โทร. 0-2281-8552 – 3       โทรสาร.  0-2281-8543 
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ผู้จัดท า 
   
 

1. นางวันเพ็ญ  อ าพาส   คลังจังหวัดนครพนม     ที่ปรึกษา 
2. นางสาวสุจิตรา  วงศ์อินอยู่  นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ  คณะท างาน 
3. นางทิพรักษ์  นารินทร์รักษ์   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
4. นางสาวกนกกร  เอี่ยมเพชร์  นักวิชาการคลังช านาญการ  คณะท างาน 
5. นายภัสชัย  กุค าใส  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ    คณะท างาน 
6. นางสาวไพรรี  สรรพศักดิ์  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน คณะท างานและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


