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คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ  จัดทำขึ้นโดย 
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ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตาม
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ  

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่ เกิดขึ้นโดยมี
เจตนารมณ์เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ
ได้รู้ (Right to know)  ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร 
สถานที่และงบประมาณ  จึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กำหนดให้เป็นเฉพาะ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลราชการ โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร โดยไม่จำเป็นต้อง 
เป็นผู้มีส่วนได้เสีย มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและ      
การตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น     

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน         
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้  ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
หมายถึง  หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม  หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ  เป็นราชการส่วนภูมิภาค จึงมีหน้าที่ตามกฎหมาย   
ที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

 2.1. มาตรา 7  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ       

การตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(5)  ข้อมลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์    

ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ

จำหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา   

จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง       
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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 2.2 มาตรา 9  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
กำหนด  

(1)  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง         
ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4)  
(3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
(4)  คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  
(5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทำบริการสาธารณะ  
(7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้   

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8)  ข้อมลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย  ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น  

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี  
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ     
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือ         
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง  
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย

เฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

 2.3. มาตรา 11 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูล
ข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอ
จำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร   

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี      
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่     
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือ      
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
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บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด     
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร   
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร     
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพ่ือไปยื่นคำขอ   
ต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้น   
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ในเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ได้กำหนดเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ 4 ประการ คือ 
เรื่องสถานที่  เรื่องการจัดทำบัตรดัชนี  เรื่องข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  และเรื่องระเบียบหรือความปลอดภัย 
ประกอบกับผลจากการศึกษาและตรวจเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และวิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
หลักการและแนวคิดในการจัดตั้งศูนย์ฯ หน่วยงานของรัฐควรดำเนินการตามขั้นตอนการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารและการให้บริการ ดังนี้ 

1  สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 - จัดสถานที่ให้เป็นสัดส่วน 
 - ที่ตั้งศูนย์ฯ ควรเป็นบริเวณท่ีประชาชนพบเห็นได้ง่าย 
 - จัดทำป้ายชื่อ”ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ....(ชื่อหน่วยงาน).....” ติดไว้ให้เห็นชัดเจน 
2. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
 - โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
 - ตู้สำหรับวางแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 (1) - (8) 
 - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ 
 - แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียน 
 - แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการ แผ่นพับ เอกสารแจกจ่าย ฯลฯ 
3.  การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 - ผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 - มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีจิตใจในการให้บริการ 
 - สามารถประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 
 - มีความสามารถจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่กฎหมายกำหนด 
 - สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 
 - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ฯได้อย่างต่อเนื่อง 
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4.  การจัดทำดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 - จัดทำดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้อง ชัดเจน สะดวกต่อการค้นหา 
 - จัดเรียงข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1) – (8) หรือตามข้อมูลที่ 
หน่วยงานกำหนด 
 5.  การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
 - แต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีคณะกรรมการประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือ

คณะกรรมการด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 - กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
 - กำหนดแบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงานและการศึกษาดูงาน 

 - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)             

มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กำหนดไว้ใน (1)–(8)) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9  
     3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7  

    ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)     
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน ช่วยให้ประชาชนสามารถรู้ได้ว่าหน่วยงาน

ต่างๆ ของรัฐแต่ละหน่วยงานมีการจัดโครงสร้างการบริหารภายในหน่วยงานนั้นอย่างไร 
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง       

ของแต่ละหน่วยงาน  รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน        
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ          

เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด              
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลข่าวสารตามที่กำหนดในข้อนี้  เป็นหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ล่วงหน้าโดยจะมีผลกับ
ข้อเท็จจริงกรณีใดกรณีหนึ่ง ก็ต่อเมื่อข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นนั้นตรงกับที่กำหนดในกฎข้อนั้นแล้ว โดยปกติในทาง
ปกครอง   กฎอาจจำแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ กฎที่มีผลต่อเอกชนทั่วไปและกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่
ในองค์การ เช่น ผู้บังคับบัญชาวางระเบียบกำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ กฎประเภทหลังนี้
ไม่มีผลต่อเอกชน จึงไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
     5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารกำหนด  

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว            
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นให้เหมาะสมตามท่ีเห็นสมควร 
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 3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ อย่างน้อยที่สุด

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการการที่คณะกรรมการกำหนด  
    1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ      

การวินิจฉัย การอุทธรณ์  เช่น   
- คำวินิจฉัยของคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ) แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน   
- คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ำ 
- อุทธรณ์การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีแข่งขัน 

 2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย   
      2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาลการลดความเลื่อมล้ำทางสังคม สวัสดิการช่วยเหลือและ

พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ ผู้สูงอายุ สตรีและเด็ก  นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุน
รัฐวิสาหกิจ นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

 2.2 การตีความข้อกฎหมาย  เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา  การหารือ    
ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การหารือปัญหา    
การบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

 3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน 
   ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจำปีอาจถือได้ว่าเป็น

ข้อมูลข่าวสารสำคัญไม่เฉพาะเพ่ือให้ผู้รับเหมาหรือผู้ประกอบการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณ
ประจำปีของหน่วยงานของรัฐ ทำให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ มีการแข่ งขันอย่างเป็นธรรมและโปร่งใส 
และทำให้รัฐได้ประโยชน์ เช่น แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ....  

 4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
    ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับคู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐมีผลกระทบ
ถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน จัดได้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรได้รับรู้เช่นกัน เพ่ือที่จะได้รู้ว่าการให้บริการ
หรือการดำเนินการในเรื่องหนึ่งเรื่องใดกับประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐนั้นได้กำหนด
ขั้นตอนไว้ เช่น   

- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร  
- คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
- คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม  
- คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ำมัน   
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ  

 5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
       กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้กำหนดเป็นข้อยกเว้นไว้ว่าข้อมูลข่าวสารซึ่งแม้จะมี

เนื้อหาตรงตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องนำไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา แต่ถ้าข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีการ
จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสามควรแล้ ก็ไม่จำเป็นต้องนำข้อมูลข่าวสารนั้นไปลงพิ มพ์ใน        
ราชกิจจานุเบกษาอีก  ข้อมูลข่าวสารลักษณะนี้ กฎหมายกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราช
กิจจานุเบกษาจะต้องสำมารวมไว้เพ่ือให้ประชาชนสามรถเข้าตรวจดได้ เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการ
ประกอบวิชชีพสอบบัญชี เรื่อง มาตรฐานการบัญชี    
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 6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ เช่น 

    6.1 สัญญาสัมปทานที่รัฐอนุญาตให้เอกชนเข้าร่วมเดินรถประจำทาง สัมปทานเหมืองแร่ 
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น สัมปทานเก็บค่าทางด่วน 

      6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา ผลิตยาสูบ 

     6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่
มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น  

       6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
 7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ งโดยกฎหมาย  และแต่งตั้ งโดยมติ

คณะรัฐมนตรี  
 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  เป็นเรื่องที่ประชาชนควรรู้จะได้ทราบว่ารัฐมนตรี

หรือคณะกรรมการได้มีการดำเนินการหรือตัดสินใจในเรื่องใดไปแล้วบ้าง เช่นมติคณะกรรมการกำกับนโยบาย
ราคากลางงานก่อสร้าง  มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย       

 8. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด   
  8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  

(21 ตุลาคม พ.ศ. 2542)        
 8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม พ.ศ. 

2543)   
   8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)    
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือขอสำเนา  
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมทุรปราการ 
   

  สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ” โดยมีหน้าที่ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่สำนักงานคลังจังหวัด
สมุทรปราการ ศาลากลางจังหวัดสมุทรปราการ ถนนสุทธิภิรมย์ ตำบลปากน้ำ อำเภอเมืองสมุทรปราการ 
จังหวัดสมุทรปราการ 10270  โทร. 0 2395 5777 โทรสาร. 0 2395 4771      

วัตถุประสงค์  
   การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลัง
จังหวัดสมุทรปราการมีวัตถุประสงค์  ดังนี้   

1. เพ่ือให้บุคลากรประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ได้ทุกขั้นตอน  
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ   

 ขอบเขต  
   คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญ  
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์ม  ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร    

คำจำกัดความ  
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่าสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า   
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน       
รูปของเอกสาร แฟ้ม  รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง     
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติ
อาชญากรรม  เป็นต้น   
  หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
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การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
   การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้  
  

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้ว่าราชการจังหวัดสมุทรปราการ  
 

1.1 กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสาร  

2. คณะทำงานและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ  
(คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ที่ 26/2564 
ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564)  
  
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 รับผิ ดชอบข้อมูลข่ าวสารของราชการ      
ในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับการเปิดเผยให้ เป็นไป   
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด 
2.2 พิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
ความเหมาะสมและให้คำแนะนำให้คำปรึกษา  
แก่ผู้มาขอรับบริการ 
2.3 ดำเนินการจัดสถานที่ในการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
2.4 ดำเนินการจัดทำข้อมูลให้ เป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของ
ข้อมูลข่าวสาร และดำเนินการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเร็ว 
2.5 รับผิดชอบการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร โดยจัดสถานที่ และเปิด เผยข้อมูล
ข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนด ได้แก่ มาตรา 7 
มาตรา 9 ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันโดยศึกษา
รายละเอียดได้จากคู่มือการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ    
พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทั้งนี้ ให้จัดทำ
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร และจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสาร  
ให้ประชาชนเข้าตรวจสอบเบื้องต้นด้วยสะดวก   
ณ  สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.6 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้คำแนะนำ ช่วยเหลือในการ
ค้นหาข่าวสารให้ประชาชน  
2.7 บันทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บริการ
ศูนย์ ข้อมูลข่ าวสาร สำรวจความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการและรายงานผลให้คลังจังหวัดทราบ     
ทุกเดือน  

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ   
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ สำนักงาน หรือองค์กร   
    การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียด        
ให้ชัดเจน ดังนี้  

   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) และ
วันที่ขอข้อมูล  

   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /ต้องการ
สำเนา) หรือ (ตอ้งการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)                                                                              

   1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ

หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  

  

ข้อพึงปฏิบัติ  
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด  
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมทุรปราการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถา้ไม่มีขอ้มลูข่าวสารใน
หน่วยงานจะแนะน าใหไ้ป

ขอที่หน่วยงานอ่ืน 

แสดงตนดว้ยการลงชื่อในสมดุทะเบียน 

ตรวจดวู่ามีขอ้มลูข่าวสารอยู่ในศนูยข์อ้มลูข่าวสารหรือไม่ 

ถา้มีขอ้มลูข่าวสาร 
ในศนูยข์อ้มลูข่าวสาร 

ถา้ไม่มีขอ้มลูข่าวสาร 
ในศนูยข์อ้มลูข่าวสาร  

แต่มีอยู่ในส านกังานคลงัจงัหวดั 

ช่วยเหลือ/แนะน า/คน้หา
จากดชันีขอ้มลูข่าวสาร 

ถ่ายส าเนา 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ใหก้รอกแบบฟอรม์ค าขอ 

คณะท างานขอ้มลูข่าวสารฯ พิจารณา
ว่าจะเปิดเผยขอ้มลูฯ ตามค าขอ  

ไดห้รือไม ่

รบัขอ้มลูข่าวสาร/ 
นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ให ้

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอรม์ฯ หรือเจา้หนา้ที่กรอกเอง 

ถ่ายส าเนา 

สว่นที่ปฏิเสธแจง้
สิทธิอทุธรณแ์ก่ผูข้อ 

สว่นที่ให ้ถ่าย
ส าเนารบัรองส าเนา 

ไม่ให ้

แนะน าขอ้ปฏิบตัิ/
ยกเวน้ ตามที่

กฎหมายก าหนด 

แจง้สิทธิอทุธรณ ์

ไม่ม ี

แนะน าใหใ้ชส้ิทธิ
รอ้งเรียน 

ผูข้อไม่เชื่อ 

ใหบ้างสว่น 
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คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 

1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำให้ผู้มาขอใช้
บริการ แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บสถิติ 
นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว
ก็ขอให้แสดงบัตรประจำตัวประชนชนได้ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน
แสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ
ประชาชนเกินควร  

2.  แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพ่ือ     
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  

3. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4.  หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก  

5. กรณีที่ผู้มาขอใช้บริการต้องการถ่ายสำเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะเป็นผู้ดำเนินการให้
พร้อมกับรับรองความถูกต้องของสำเนาดังกล่าว โดยไม่คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด  

6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสำนักงานคลังจังหวัด จะให้ผู้มาขอใช้บริการ
กรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

7. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น สำนักงานคลังจังหวัดได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้ 

 7.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัด มีข้อมูลข่าวสาร
พร้อมที่จะจัดให้ได้ และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคำขอ 

 7.2 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย  
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เอกสารอ้างอิง 
   

 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ  

 2.2  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

 2.3  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  

 2.4  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กำหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  

 2.5  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กำหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 2.6  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541  

 2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542   

 3.  คำสั่งจังหวัดสมุทรปราการที่ 1659/2552 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 
 4.  คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการที่ 26/2564 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
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ภาคผนวก 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

แบบฟอร์มที่ใช้  
  

          ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ได้ออกแบบหรือจัดทำแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การ
จัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของ
หน่วยงานได้   
 

สมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดูและ/หรือ ผู้ขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

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

ลำดับ วัน เดือน ปี ชื่อผู้ตรวจดู/ขอสำเนา อาชีพ ที่อยู่หรือสถานที่ท่ีติดต่อได้ ข้อมูลข่าวสารที่ขอรับบริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ หมายเหตุ 
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 แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 
วัตถุประสงค์ :  แบบแสดงความคดิเห็นนีม้ีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
  การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนำไปปรับปรงุการให้บริการใหด้ีขึ้น 
 

1. วันท่ีมารับบริการ.............เดือน............................พ.ศ............................. 
2. เพศ   ชาย   หญิง 

อาชีพ   ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างภาครฐั   อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม ่
 มี  มี แต่ไม่ครบ   ไม่ม ี
 เจ้าหน้าท่ีรับ จะจัดหาใหภ้ายหลัง 
 เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมลูที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเตมิ 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจุบัน 
 อื่น ๆ (ระบุ)........................................................................................................................................ 

5. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก..................................................................................... 

6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
6.1 สถานท่ี 
  มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก.......................................................................... 
6.2 การให้บริการข้อมูล 

 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก........................................................................... 
6.3 เจ้าหน้าท่ี 

 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก........................................................................... 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คือ……………………………………………………………………………………………......... 

................................................................................................................................................................... 
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 

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

................................................................................................................................................................... 
******************************** 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลงัจังหวัดสมุทรปราการ  โทร.0 2395 5777 
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แบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
 

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

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน คลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว..........................................................อยู่บ้านเลขท่ี.... ............................... 
หมู่ที่............ตำบล..................................อำเภอ...................................จังหวัด..................... ................................ 
อาชีพ   ข้าราชการ   ลูกจ้าง/พนักงานรัฐวิสาหกิจ   รับจ้าง    สว่นตัว   อ่ืน ๆ ระบุ............... 
บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ  เลขที่....................................หมายเลขโทรศัพท์......................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ ดังนี้ 
   1. ข้อมูลตามมาตรา 7  
   2. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
   3. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา 11 
   4. ข้อมูลกลุ่มงานวิชาการ 
   5. ข้อมูลกลุ่มงานระบบการคลัง 

  6. ข้อมูลกลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด 
   7. ข้อมูลฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ (ระบุ)....................................................................................................................... ........ 
.......................................................................................................................... .................................................... 
โดยจะขอ  รับทราบข้อมูลข่าวสาร 
    คัดสำเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร  จำนวน..............หน้า 
    อ่ืน ๆ โปรดระบุ....................................................................................... ..................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอข้อมูล 
       (....................................................) 
              เวลา.....................น. 
 
 
 
 

ผูร้บัค ารอ้ง.................................. 

วนัท่ี........................................... 

เวลา.........................น. 
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ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

เรียน คลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 ข้อมูลข่าวสารตามคำร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดสำเนาได้ทั้งหมด 
  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดสำเนาได้บางส่วน 
  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสำเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสำเนาได้ทั้งหมด 
  เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา 14 มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540............................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................................... ................................
................................................................................................... ......................................................................... 
 

(ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
       (....................................................) 
วันที่....................................................... 

 
 

คำสั่งผู้อนุญาต 

  อนุญาต  ไม่อนุญาต  เนื่องจาก.....................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................... 
 

(ลงชื่อ)................................................... 
       (....................................................) 
วันที่....................................................... 

 
 

 
ผู้ขอใช้บริการ   ได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วใน วันที่............เดือน............................พ.ศ..................เวลา..... .......น. 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอข้อมูล 
       (....................................................) 
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หนังสือร้องเรียน 
วันที่...........เดือน.....................พ.ศ..................... 

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................นามสกุล......................................... ...................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...............................หมู่ที่......................ถนน......................................................................... ............ 
ตำบล/แขวง...............................................อำเภอ/เขต............................................จังหวัด.. ................................ 
รหัสไปรษณีย์..........................................................โทรศัพท์............................................... ................................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
 (1).......................................................................................................................... ................................. 
 (2).......................................................................................................................... ................................. 
 (3).......................................................................................................................... ................................. 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………จำนวน…………………………แผ่น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
  โทร. 0 2282 1366  โทรสาร 0 2281 8543 
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 หนังสืออุทธรณ์ 
เขียนที่..................................................... 

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

เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ...................................................................................... ..... 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................ตำแหน่ง/อาชีพ.................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี................... ตำบล/แขวง...................................อำเภอ/เขต...............................จังหวัด ................. 
โทรศัพท์.....................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.......................... 
............................................................................................................................. ................................................ 

 ด้วยเมื่อวันที่ ...................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสาร จำนวน..............รายการ จาก.....................................................................ดังมี
รายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมื่อวันที่..........................................ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่
อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สำเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า....................................................................... .. 
.......................................................................................................................ดังมีร ายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ....................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้  

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
  โทร. 0 2282 1366  โทรสาร 0 2281 8543 
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ผู้จัดทำ 
 
นางนิภาพร  ทองหล่อ คลังจังหวัดสมุทรปราการ  ที่ปรึกษา 
นายณัฏฐ์กิตต์  วิเศษรัตน์ นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ หัวหน้าคณะทำงาน 
นางสาวทิพฤทัย  ปานสมุทร   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ   คณะทำงาน 
นางสาวณัฏฐา  แสงส่องวงศ์   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ  คณะทำงาน 
นายธนวัฒน์  บุญอ่ำ  เจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน คณะทำงาน 
นางสาวณภัทร  หลงมะลิ นักวิชาการคลัง   คณะทำงาน 
นางสาวเพ็ญพิชญา  ทิพยพลนิภาธร นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ คณะทำงานและเลขานุการ 
นางสาวนันท์นภัส  จุลรัสเถียร  นักวิชาการคลัง   คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
นางสาวนภัค  รัตนะเควิล  นักวิชาการคลัง   คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 


