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คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน  

ตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธาน ีกรมบัญชีกลาง 



 

 

 

  

 

  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานีฉบับน้ี 

จัดทำขึน้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่เจ้าหน้าที่

ของส่วนราชการต่าง ๆ ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

ภายในหน่วยงานเพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 2550 ซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างย่ิงสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเร่ืองดังกล่าว 

  การจัดทำคู่มือฉบับน้ี คณะผู้จัดทำได้ทำการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดทำพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ

เพ่ือใช้พัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานีต่อไป 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์

เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 

Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง

ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน

เกีย่วกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น

และใช้สิทธิทางการเมืองไดโ้ดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ

การใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มรัีฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสทิธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือ

ประโยชน์ของประชาชนมากย่ิงขึ้น 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 

เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถอืว่า

หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน 

ดังน้ัน หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค 

คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล 

กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี เป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาคในจังหวัด

อุทัยธานี จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงานศูนยข์้อมูลข่าวสารศูนยข์้อมูลข่าวสาร  
ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   



 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี  3  วิธี  คือ 

2.1  การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย

ดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนนิงาน 

(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธกีารดำเนนิงาน 

(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มขีึน้โดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มผีลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์  

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์น้ันก็ให้ถอืว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแลว้ 

 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ

จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

 มาตรา 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็นจริง

มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 

2.2  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์

และวิธกีารที่คณะกรรมการกำหนด 

   (1)  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

   (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 

   (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 

   (4)  คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน 
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   (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

   (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บรกิารสาธารณะ 

   (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้ งน้ี 

ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

   (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

   ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ดว้ย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารน้ัน   

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนไดส้่วนเสยีเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมสีทิธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนา

ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือ

ผู้มีรายได้น้อยประกอบดว้ย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง มาตรา 10  

บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดให้มี

การเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

 

2.3  การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย  (มาตรา 11)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มกีารจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม

มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารที่

ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจไดต้ามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน ให้แก่ผู้ขอ

ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้น้ันขอจำนวนมากหรือบ่อยครัง้โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสยีหายแก่ขอ้มูลขา่วสารน้ันก็ได ้
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ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว

ในสภาพที่พร้อมจะให้ได ้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่

เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 

หรือระบบอื่นใด ทั้งน้ี ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ันมิใช่การแสวงหา

ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเร่ืองที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสทิธิเสรีภาพสำหรับผู้น้ันหรือเป็นเร่ืองที่จะเป็นประโยชน์

แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 

 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึน้ใหม่

ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องดว้ยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว 

 ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้

ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

 มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ย่ืนคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอ

จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน

ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพ่ือไป

ย่ืนคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้ รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่ าวสารที่จัดทำโดย

หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอน้ัน

ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งต่อไป 

 3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ

เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

และไดบ้ัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีขอ้มูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามทีก่ฎหมาย

กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการ

ของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  

“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

จัดทำดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู

ได้โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดขูองประชาชน  
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แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  สรุปได้ดังนี ้

1. สถานที่ตั้ง 

-  ประชาชนสามารถเข้าถึงไดส้ะดวก 

-  เป็นสัดส่วน 

-  มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 

-  โต๊ะ/เก้าอี้ สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 

-  ตู้/ชัน้ ใส่แฟม้เอกสาร 

-  เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 

-  แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 

-  แผนภาพขั้นตอนการให้บรกิาร แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

-  ผ่านการอบรม/มีความรูเ้กี่ยวกับกฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารฯ 

-  มีจติบรกิาร (Service mind) 

-  จัดทำดัชนี/จัดทำแฟม้ข้อมูลได้ 

-  สามารถปฏิบัตหิน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเน่ือง 

4. การจัดทำดัชนี 

-  ดัชนีรวม 

-  ดัชนี/สารบัญประจำแฟม้ 

5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บรกิาร (ต่อ) 

-  มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 

-  กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 

-  กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 

-  การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บรกิารของศูนย์ฯ 

-  จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ

กำหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังน้ัน 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
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3.1  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนนิงาน 

2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถงึบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงาน รู้ถงึวิธีการหรอืกระบวนการทำงาน 

3. สถานที่ ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ             

เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่

ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแลว้ ถ้ามกีารลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์น้ัน ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก 

ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

3.2  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย 

การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น 

2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์กรมบัญชีกลาง 

2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือ

ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนนิการตาม มติ ครม. เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน เช่น แผนยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .........  แผนปฏิบัติราชการ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. ........ 
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4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน เช่น 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง   

       ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด 

ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ไดม้ีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ 

ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชน

เข้าตรวจดูไดด้ว้ย  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บรกิารสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เช่น สัญญา

สัมปทานการเดนิรถประจำทาง สัมปทานการทำเหมืองแร่ เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 

สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดทำบรกิารสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ แต่มี

การร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี ผลติพลาสติกชีวภาพ 

เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซือ้จัดจ้างต่าง ๆ 

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม.  

 7.1  มติ ครม. 

 7.2  มติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น 

8.  ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 8.1  ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแลว้  

 8.2  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจา้งประจำเดอืน ตามแบบ สขร.1   

 8.3  ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
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 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารส่วนน้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา 

หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ีงได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึง

การช่วยเหลอืผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นคนต่างด้าว

จะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

 

  สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ไดจ้ัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

พ.ศ. 2540  โดยใช้ช่ือว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี”  โดยมีหน้าที่ให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ที่ สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

ศาลากลางจังหวัดอุทัยธานี ชั้น 1 ถนนศรีอุทัย  ตำบลอุทัยใหม่  อำเภอเมือง จังหวัดอุทัยธานี 61000  

โทร. 0-5651-2468 โทรสาร 0-5651-1592 เว็บไซต์  :  www.cgd.go.th/uti    Banner  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัด

อุทัยธานี มีวัตถุประสงค์  ดงัน้ี 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป

ในทิศทางเดยีวกันภายใต้ขอ้กำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ

เป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัตงิาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ได้ทุกขัน้ตอน 

6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

วัตถุประสงค์ 
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 คู่มือการปฏิบัตงิานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญ

ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง

แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เร่ืองราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายน้ันจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้

ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสยีง 

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธอีื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม

ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “ส่ิงเฉพาะตัว” 

ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัตกิารทำงาน ประวัติอาชญากรรม 

เป็นต้น 

 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ

บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา

พิพากษาคด ีองค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัตงิานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 

 

 

 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 
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การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการเกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี ้

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผดิชอบ 

1. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลัง

จังหวัดอุทัยธานี  คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

ที่ 9/2565 เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ลงวันที่  3 ตุลาคม 2565 

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงาน

คลังจังหวัดอุทัยธานี คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี  

ที่ 10/2565 เร่ือง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการและศูนย์ข้อมูลสารสนเทศเศรษฐกิจการคลัง 

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

1. กำกับดูแลและพิจารณาข้อมูลข่าวสารของ

ราชการในส่วนที่เปิดเผย เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี

และผู้มาขอรับบริการ 

3. กำกับดูแลด้านการจัดสถานที่ในการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

เพ่ือให้ผู้มาขอรับบริการสามารถตรวจสอบและใช้

บรกิารข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

4. กำกับดูแลให้มีการจัดทำข้อมูลข่าวสารของ

ราชการให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูกต้องความ

ครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้

สามารถสบืค้นไดโ้ดยสะดวก และรวดเร็ว 

5. จั ดท ำแผ น พั ฒ นาศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า วส าร

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานีเสนอต่อคลังจังหวัด

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

10 



 

 

 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบั ติงานที่ ไม่ ยุ่งยากสลับซับซ้อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ  ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่

ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / สำนักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี สามารถดำเนินการได ้ดังน้ี 

1.  รับเร่ืองคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 

ดังน้ี 

     1.1  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

และวันที่ขอข้อมูล 

     1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการ

สำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มกีารรับรองความถูกต้อง) 

     1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2.  หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเร่ืองที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ

หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3.  จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 

 

ข้อพงึปฏิบัต ิ

 การบรกิารข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บรกิารอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

เพื่อให้ผู้รับบริการเกดิความพงึพอใจมากที่สุด 

 

 

 

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ
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แผนผังการดำเนินการ 
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จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 

จัดทำช่ือเอกสาร มาตรา 9 (1) – (8) 

จัดทำหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

จัดทำสันแฟ้ม และติดสันแฟ้ม 

จัดทำบัญชรีายช่ือเอกสารในแฟ้ม 

จัดทำแฟ้มดัชนีรวบรวมข้อมูล  

รายช่ือเอกสารแต่ละแฟ้ม 

จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

เรียงตามลำดับ มาตรา 9 (1) – (8) 

บนชั้นท่ีเตรียมไว้ 

 

จัดทำแฟ้มเอกสารมาตรา 7 (1) –(4) 

รวบรวมเอกสารใส่ประจำแฟ้ม 



 

กระบวนการดำเนินงาน 

 
 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การดำเนนิงานหน่วยงานปฏิบัติงานดว้ยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 1. จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร จำนวน 10 แฟม้ ตามมาตรา 9 (1) – (8) 

 2. จัดทำสันแฟม้ช่ือเอกสารตามมาตรา 9 

 3. จัดทำหมายเลขเอกสารในแฟม้ 

 4. จัดทำบัญชีรายช่ือเอกสารในแฟ้ม 

 5. ทำดัชนีสำหรับรวบรวมชื่อเอกสารประจำแฟ้มขอ้มูลต่างๆ จำนวน 2 แฟม้ 

 6. จัดแฟม้ข้อมูลข่าวสารเรียงตามลำดับมาตรา 9 (1) – (8) บนช้ันบนที่เตรียมไว ้

 7. จัดทำแฟม้เอกสารตามมาตรา 7 (1) – (5) จำนวน 12 แฟ้ม 

 8. รวบรวมเอกสารใส่ประจำแฟม้ 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนคำขอ/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนคำขอ/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได ้

แนะนำให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

นำเอกสารส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบข้อมูล

พจิารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ตามคำขอหรอืไม่ 

แนะนำ ค้นหาจากดัชนหีรอืที่แยกเก็บไว ้

ถ่ายสำเนา (ถา้ร้องขอ) 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ติดต่อนัดหมายมาฟังคำขอ 

ถ่ายสำเนา (ถา้ร้องขอ) 

รับรองสำเนาถูกต้อง 



 

กระบวนการดำเนินงาน 

 
 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือแนะนำการให้บริการและค้นหาข้อมูลข่าวสาร 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

 การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร มี 2 กรณี คือ กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ และกรณีไม่มีเอกสาร

ในศูนย์ข้อมูลฯ หรือเอกสารอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

 กรณมีีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ ดำเนนิการ ดังนี้ 

 1. ตรวจดูว่ามีขอ้มูลอยู่ในศูนย์ข้อมูลฯ หรือไม่ 

 2. เขียนคำขอ/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล 

 3. แนะนำ ค้นหาจากดัชนีหรือที่แยกเก็บต่างหาก 

 4. ถ่ายสำเนา (ถ้าร้องขอ) 

 5.  รับรองสำเนาถูกต้อง 

 กรณไีม่มีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ ดำเนนิการ ดังนี้ 

 1. เขียนคำขอ/เจ้าหน้าที่บันทกึขอ้มูล 

 2. ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

 3. แนะนำให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอืน่ 

 4. นำเอกสารส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบข้อมูลพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอหรือไม่ 

 5. ติดต่อนัดหมายมาฟังคำขอ 

 6. ถ่ายสำเนา (ถา้ร้องขอ) 

 7. รับรองสำเนาถูกต้อง 
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รับแบบฟอร์มคำขอรับบรกิารฯ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (กรณไีม่มี) 

หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 

บันทึกเสนอคลังจังหวัดอุทัยธานี 

ออกเลขเอกสารที่งานสารบรรณ 

นำส่งเอกสารให้สำนักงาน 

ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าทีห่น่วยงานลงรับเอกสาร

ดำเนนิการตามขั้นตอนของหน่วยงาน 

ศูนย์ข้อมูลฯ ตดิตาม 

ผลการดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าทีเ่ก็บสำเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุดการดำเนนิงาน 

แจ้งผู้ร้องขอภายใน 15 วัน 

และแจ้งผลการดำเนนิงาน

ให้ศูนย์ข้อมูลฯ 

แจ้งผู้ร้องขอกรณขี้อมูล

ข่าวสารล่าช้าเกนิ 15 วัน 

พร้อมนัดหมายครั้งต่อไป 
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กระบวนการดำเนินงาน 

 
 การดำเนินงาน รับ - ส่ง แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรณีไม่มีในศูนย์ข้อมูลฯ 

ต้องประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ประชาชน/ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสารได้รับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ รับแบบฟอร์มคำขอรับบริการ ลงทะเบียนรับ 

 2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ตรวจสอบแบบฟอร์มคำขอรับบริการเบื้องต้น 

 3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ นำแจ้งหัวหน้าฯ เพ่ือพิจารณาข้อมูลที่ขอและสั่งการ 

 4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ทำบันทึกโดยให้หัวหน้าฯ ลงนาม ส่งถึงคลังจังหวัดอุทัยธานี พร้อมแนบ

แบบฟอร์มคำขอรับบริการ และถ่ายสำเนาเก็บไว้ 1 ชุด 

 5. ออกเลขหนังสือภายใน (พิเศษ) ที่งานสารบรรณ 

 6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ นำส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเร่งด่วน 

 7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารลงช่ือรับในสำเนาเอกสาร พร้อมทั้ง

ลงทะเบียนรับเอกสารคำขอรับบริการ เพ่ือเสนอตามขั้นตอน 

 8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตามทวงถามผลการดำเนินงานพร้อมให้ส่งผลการดำเนินงาน

แจ้งโดยตรงถึงประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีมารับเร่ืองดว้ยตนเองภายในเวลาที่กำหนด พร้อมทั้ง

ให้แจ้งผลการดำเนนิงานกลับมาที่ศูนย์ข้อมูลฯ ทราบดว้ย 

 9. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ทำหนังสือแจ้งประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีเอกสารข้อมูลข่าวสารล่าช้า

เกิน 15 วัน จากน้ันกำหนดวัน เวลา ให้มารับขอ้มูลอีกคร้ังที่หน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล 

 10. ศูนย์ข้อมูลฯ จัดเก็บเอกสารสำเนาการดำเนินงานและเอกสารแจ้งผลการดำเนินงานเข้าแฟ้ม 
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1. พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

3. คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี เร่ือง แต่งต้ังคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัด

อุทัยธานี ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 

4. คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ที่ 9/2565 เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 

5. คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ที่ 10/2565 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการและศูนย์ข้อมูลสารสนเทศเศรษฐกิจการคลัง สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ลงวันที่  

3 ตุลาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
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ภาคผนวก 
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             ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ได้ออกแบบหรือจัดทำแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ สามารถนำไป

ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได ้

ทะเบียนผู้ใช้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................................ 

ประจำเดือน............................................. 

ลำดับที ่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล 
รายการข้อมูลข่าวสาร                    

ที่ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ        

ผู้ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที่ศูนย์

ข้อมูลฯ 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย  ลงใน  หรือเติมขอ้ความลงในช่องว่าง ให้ตรงกับความเป็นจริง 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ      ชาย                  หญงิ 

2. อายุ      ต่ำกว่า 20 ป ี      20 – 30 ปี          31 – 40 ป ี        41 - 50 ป ี

  51 – 60 ปี       61 ปี ขึน้ไป 

3. วุฒิการศึกษา      ต่ำกว่าปรญิญาตรี      ปรญิญาตรี       ปรญิญาโท       ปรญิญาเอก 

4. ประเภทผู้รับบริการ      ส่วนราชการ      รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอสิระ 

   ประชาชน     นักเรยีน / นักศึกษา      

   บรษิัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 

5. ท่านมาตดิต่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 

  การจัดซือ้จัดจ้าง   ข้อมูลหลักผู้ขาย / GFMIS   

  บำเหน็จบำนาญ    นโยบายรัฐบาล / บัตรสวัสดกิาร      

  กฎหมายและระเบียบการคลัง     อื่น ๆ โปรดระบุ .................................................................. 

ตอนที่ 2 ความพงึพอใจในการให้บรกิาร (กรุณาทำเคร่ือง  หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด) 

ประเด็นคำถาม 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 
มาก ปานกลาง น้อย 

น้อย 

ที่สุด 

1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ (5) (4) (3) (2) (1) 

 1.1 ให้บริการด้วยความกระตือรือร้น เอาใจใส่ เต็มใจให้บรกิาร      

 1.2 ให้คำแนะนําตอบข้อซกัถามอย่างชัดเจนและถกูต้อง      

 1.3 ให้บรกิารอย่างสะดวก รวดเร็ว      

2. ด้านข้อมูลข่าวสารสำหรับให้บริการ      

 2.1 ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงประเด็นกบัความต้องการ      

     2.2 ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วนสมบูรณ์      

 2.3 ข้อมูลข่าวสารมีความเป็นปัจจบุันและทนัสมัยอยู่เสมอ      

3. สิ่งอำนวยความสะดวก      

 3.1 มีป้ายบอกทางและสถานที่ตัง้อย่างชดัเจน      

 3.2 มีสถานที่ให้บรกิารสะอาด เปน็ระเบียบ      

 3.3 มีที่นั่งพักและน้ำบรกิารผู้มาติดต่อ      

 3.4 มีเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และระบบในการบรกิารข้อมูลสารสนเทศ      
 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………….. 
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แบบรายงานสถิตกิารให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน.............................................. 

ประจำเดือน................................พ.ศ. ............. 

 

1.  สถิติการให้บรกิาร 

รายการ จำนวน 

จำนวนผู้มาขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จำนวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เร่ือง)  

จำนวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บรกิารข้อมูล (ครัง้/เร่ือง)  

 

2.  สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร เน่ืองจาก 

     2.1........................................................................................................................................ 

     2.2...................................................................................................................................... 

3.  กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มกีารร้องเรียน)     

     3.1........................................................................................................................................ 

     3.2....................................................................................................................................... 

 

  

   (ลงช่ือ)......................................................ผู้รายงาน 

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

   ตำแหน่ง.................................................... 

   วันที่.......................................................... 
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แบบคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

                                                          เขียนที่  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 
วันที.่.............................เดอืน.............................................พ.ศ. .............................    

เรื่อง   ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

เรยีน   คลังจังหวัดอุทัยธานี 

  ข้าพเจ้า นาย นาง นางสาว ………………………………………………………………………………………….……… 

สัญชาต.ิ..........................เลขประจำตัวบัตรประชาชน............................................................อายุ...........................ป ี

ประเภท   ส่วนราชการ     รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 

  ประชาชน      นักเรยีน / นักศึกษา      บรษิัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 
สถานที่ติดต่อ............................................................................................................................. .......................................................

หมายเลขโทรศัพท์............................................ มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานีตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี ้

   มาตรา 7      มาตรา 9 

 1. ……………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………. 

 2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………. 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 

 4. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 

 เพ่ือใช้ในการ................................................................................................................................................................... 

  ขอตรวจดู      ขอสำเนาเอกสาร             ขอสำเนาเอกสารที่มคีำรับรองถูกต้อง   
  ขอค้นคว้า   ผู้ใช้บริการสบืค้นดว้ยตนเอง    

 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนยีม ดังนี้ 

 1. ขอสำเนาเอกสาร 

 จำนวน......................หน้า  ค่าธรรมเนียม หน้าละ 1 บาท เป็นจำนวนเงิน........................บาท 

 2. ขอสำเนาเอกสารที่มคีำรับรองถูกต้อง    

 จำนวน......................หน้า  ค่าธรรมเนียม หน้าละ 5 บาท เป็นจำนวนเงิน........................บาท 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............................................บาท 

 ไดข้้อมูลข่าวสารตามที่ไดร้้องขอแล้ว   ไดรั้บทราบไม่อนุมัติ    ไดท้ราบว่าไม่มีขอ้มูลตามที่ร้องขอแลว้ 

                                                            ลงช่ือ..................................................................ผู้ขอรับขอ้มูล 

     (...................................................................) 
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เรยีน  คลังจังหวัดอุทัยธานี 

ความเห็นของเจ้าหน้าที ่

  ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผูข้อต้องการ 

  ให้เข้าตรวจดู /ค้นคว้า / สบืค้น ข้อมูล 

  เปิดเผยไดเ้ฉพาะบางส่วน 

  ไม่สามารถเปิดเผยได ้เพราะ...................... 
 ................................................................................................. 
      ................................................................................................. 

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

  ไม่มขี้อมูลที่ต้องการ โดยแนะนำให้ 

ติดต่อกับ...................................................................................... 
.......................................................................................................... 
      เจ้าหน้าผู้ให้ขอ้มูล/ผู้รับคำขอขอ้มูล 

 ลงช่ือ .................................................................. 

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

        ตำแหน่ง ........................................................... 

วันที.่.................เดอืน..............................พ.ศ. .................. 
 

คำสั่ง 

  อนุญาต 

   ไม่อนุญาต 

 เน่ืองจาก.............................................................................. 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
 ลงช่ือ .................................................................. 

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

       ตำแหน่ง คลังจังหวัดอุทัยธานี 

วันที.่...........เดอืน....................พ.ศ. ................ 
 

ผลการปฏิบัติ 

  ค้นไม่พบข้อมูล 

 

  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแลว้ 

 โดยมีระยะเวลาดำเนนิและค่าธรรมเนียม ดังนี้ 

  ดำเนนิการแล้วเสร็จ ภายในวัน 

เร่ิมต้น เวลา................น. สิ้นสุดเวลา..............น. 

  ไม่แล้วเสร็จ ภายในวัน 

นัดรับข้อมูล/เอกสารวันที่ ............................................ 

  ไม่มคี่าธรรมเนียม 

  มีค่าธรรมเนียม  

 และไดรั้บค่าธรรมเนียมการขอสำเนาเอกสารจาก

ผู้รับบริการ และออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่............. 

เลขที่.....................ลงวันที.่.................................................. 

จำนวนเงิน...................................................................บาท 

ให้แก่ผู้รับบริการเรียบรอ้ยแล้ว 

 

 

 หมายเหตุ    หากท่านไม่เห็นดว้ยกับคำสั่งนี ้ทา่นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ทราบคำสั่งนี้ 
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แบบฟอร์มรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข์ 

ของสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธาน ี

 

วันที.่...........................เดอืน...........................................พ.ศ. ............................    

เรื่อง   .......................................................................................................................................................................................................  

เรยีน   คลังจังหวัดอุทัยธานี 

 1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อายุ.................ปี

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน........................................................................อาชีพ...............................................................

ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ อยู่บ้านเลขที่................................................... หมู่ที.่....................ถนน.................................................

ตำบล / แขวง....................................................อำเภอ / เขต...................................................จังหวัด.............................................

รหัสไปรษณีย์..................................................................โทรศัพท์....................................................................................................... 

 2. ข้าพเจ้ามีเร่ืองรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ ต่อคลังจังหวัดอุทัยธานี โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังน้ี 

(โปรดใช้ถอ้ยคำที่สุภาพ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................................................... 
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3. ข้าพเจ้าจึงมีความประสงค์ให้สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ดำเนินการ ดังนี้ (ระบุวัตถุประสงค์หรือ 

ความตอ้งการของผู้ร้อง) 

 3.1 .................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
 3.2 .................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
 3.3 .................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 

หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้าในฐานะผู้ร้องทุกข์ได้รับทราบขณะร้องทุกข์แล้วว่า 

 1.1 ข้อความข้างต้นท่ีข้าพเจ้าได้ทำการเขียนหรือบันทึกนั้น ถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ท่ีแท้จริงของข้าพเจ้า และมีข้อมูล

เป็นจริงทุกประการ ท้ังนี้ หากต่อมาได้มีการตรวจสอบพบว่าข้อความดังกล่าวไม่เป็นความจริง และก่อให้เกิดความเสียหายกับ

บุคคลอ่ืน ข้าพเจ้าอาจถูกผู้เสียหายดำเนินการทางกฎหมายท้ังทางแพ่งและอาญาต่อไปได้ 

 1.2 ข้าพเจ้ายินยอมท่ีจะเปิดเผยข้อมูลเรื่องร้องเรียนของข้าพเจ้าต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี รวมท้ัง 

ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหนา้ท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.3 ข้าพเจ้าจะต้องติดตามเรื่องด้วยตนเอง กรณีไม่ติดต่อเรื่องเกินกว่า 1 ปี หรือเจ้าหน้าท่ีไม่สามารถติดต่อสอบถาม

ข้อมูลเพิ่มเติมได้ ข้าพเจ้ายินยอมใหส้ำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธาน ียุติเรื่องร้องเรียนของข้าพเจ้า 

2. ข้าพเจ้าได้รับทราบว่า เร่ืองร้องทุกข์ที่สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี ไม่รับพิจารณาดำเนินการหรือให้ยุติการ

พิจารณาได้ มีกรณีดังต่อไปน้ี 

 2.1 เรื่องท่ีข้าพเจ้าได้ไปใช้สทิธดิำเนินคดีทางศาลแล้ว และเรื่องท่ีตอ้งไปใช้สทิธทิางศาลด้วยตนเอง 

 2.2 เรื่องท่ีอยู่ระหว่างการฟ้องร้องเป็นคดีในชั้นศาล หรือเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษาเบ็ดเสร็จเด็ดขาดแล้ว 

 2.3 เรื่องท่ีข้าพเจ้าย่ืนไวไ้ม่มีความชัดเจน ไม่สามารถทำความเข้าใจในเนื้อหาสาระ หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานต่าง ๆ 

ทั้งน้ี ได้แนบหลักฐานท้ายน้ี จำนวน ..................... แผ่น ดังน้ี 

   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  หนังสือมอบหมาย หรือหนังสือมอบอำนาจ และหลักฐานท่ีแสดงเหตุจำเป็น (กรณีท่ีเป็นการร้องทุกข์แทน) 

  พยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

  ..................................................................................................................................................................... 

    ขอแสดงความนับถอื 

ลงช่ือ ........................................................ เจ้าหน้าที่ผู้รับเร่ือง              ลงช่ือ ...................................................... ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  (......................................................................)                               (................................................................) 
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4. ผลการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
 

 

 

ลงช่ือ ....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเร่ือง       ลงช่ือ....................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

        (..............................................................)                              (............................................................) 
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ท่ีปรึกษา 

นางสาวอรพิน  ขัดผาบ   คลังจังหวัดอุทัยธานี 

 

คณะทำงาน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ / ฝ่าย และเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

สำนักงานคลังจังหวัดอุทัยธานี 

 

 

คณะผู้จัดทำ 
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