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ค ำน ำ 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อ ง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานโดยเลือก
สถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต ได้ตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว   
จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต ขึ้น 

 
 

 
ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
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 ควำมเป็นมำ  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ 
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการตามอ านาจหน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้
ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส  
มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลัง
จังหวัดภูเก็ต เป็นกระบวนการท่ีช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงาน  
ของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน     
เข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดภูเก็ต” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาท่ีเป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้ รับข้อมูลถูกต้อง   
เป็นปัจจุบัน อีกท่ังรับเรื่องราว ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานด้วย  

ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ  จึงได้มีประกาศให้
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น โดยให้บริการท่ีส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต ศูนย์ราชการจังหวัดภูเก็ต 
ชั้น 1 ถนนท่าแครง ต าบลตลาดเหนือ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 83000 และได้จัดท าคู่มือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต เพ่ือเป็นส่วน
หนึ่งของ การด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี
มาตรฐาน       มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูล
ข่าวสารจากทางราชการ  

 
 วตัถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

2.1 เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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 ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ    

พ.ศ. 2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
 
 ค ำจ ำกัดควำม 

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมายความว่า สื่อท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล 
หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ 
และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย 
ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งท่ีบันทึกไว้
ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินงานของรัฐ
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“มำตรฐำนควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ี
ของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการท่ีสามารถ
เปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ
บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน 
บรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นท่ีท า ให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น      
ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้       
ตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะ  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 
 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 
5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 

ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร           
ได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ี
เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
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5.1.4 มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงาน
คลังจังหวัดภูเก็ต 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น
ระบบ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540              
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น   
แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร 
ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ 
เช่น จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม 
ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้ว
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 
 ลกัษณะงำนที่ปฏิบัต ิ

6.1 ข้อมูลข่าวสารท่ีส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ตรวบรวมขึ้น เพื่อให้บริการประชาชน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้
ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย 

มำตรำ 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับ

หน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 

นโยบาย หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไป
ต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุกเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว
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ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือ
จ าหน่าย จ่ายแจก ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มำตรำ 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็น
แย้งและค าสั่งท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษา                       
ตามมาตรา 7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึง

สิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วม

ทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ี
น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุก ๆ เดือน 

6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร)    

ได้คัดแยกข้อมูลท่ีหน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท า
ดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบ
คอมพิวเตอร์ท่ีมี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา  
6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวประชาสัมพันธ์ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต  

(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงาน
ทางวิชาการระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต โครงการ/แผนงาน
ของหน่วยงาน สถานท่ีติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
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 ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือ

จะขอเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี                 

ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มท่ีส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ตก าหนด หรือเขียน
ขึ้นเอง โดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น
พิจารณาด าเนินการต่อไป 

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการท่ีมีค าขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลา

ภายในวันท าการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ตจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มา
รับข้อมูลข่าวสารได้ในวันท่ีเท่าใด 
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แผนภูมิกำรด ำเนินกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดภเูก็ต 

 

 
      
       

            
 
 
 
    

            
  
  
  

             
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง 
 

ไม่มีข้อมูลหรือ 
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ข้อมูลเปิดเผยได้ 
 

เจ้าหน้าท่ีชี้แจง 
และให้ค าแนะน า 

 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอส าเนา 
 

ผู้มาติดต่อช าระ 
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย 
 

รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
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 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ      
พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือ
มุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ    
ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่ อประชาชน
ร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ีการเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคง
ของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้
และข้อมูลข่าวสารท้ังหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ี
ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให้น าเร่ือง       การ
จัดระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่
ปีงบประมาณพ.ศ. 2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าท่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์

ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภท
ข้อมูลข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่ง

ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่
ตามจ านวนสมควรทันที  ท่ีมีข้อมูลข่าวสาร 

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตาม
มาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ   
27 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานท่ีส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อความ
สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11      
ซึ่งหมายถึงหัวหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้ว  และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะท่ีอาจ
เข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
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   - จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  
หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริง  
ไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าสาเนาและรับรองส าเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารท่ี

ไม่เปิดเผยหน่วยงาน 
- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและของ

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หน้าท่ีพิจารณาส่ังเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร         ต้อง

พิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่ง

เปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มี
อ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้
เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น
อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐท่ีออกค าสั่งไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 
วรรคแรก  ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น       
ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าสั่ง
นั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่
ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไข
และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นความลับ
ของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ผู้รับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลสวนพริกไทย 
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ค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

เขียนที ่ ส านักงานคลังจังหวัดภูเก็ต 
    วันที่.................เดือน.............................พ.ศ.................  

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรียน คลังจังหวัดภูเก็ต  

 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................... .................อายุ......................ปี                 
อาชีพ.........................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา............................................................................ .... 
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่...............ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู       ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสาเนาที่มีคารับรองถูกต้อง  อ่ืน ๆ  
 

ในเรื่องต่อไปนี้  1. ........................................................................................... ...................................................  
2. ............................................................................................................................... ............... 

เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................ ..........  
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี              
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร                
มาพร้อมนี้  

 
     (ลงชื่อ)................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
 

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

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่)  
 

เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540     ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ  
 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11             อนุญาต  ไม่อนุญาต 

ได้ด าเนินการ   ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว   ............................................................... 
 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว   ............................................................... 
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .............................      ............................................................... 
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน  
 เปิดเผยไม่ได้ เพราะ......................................     

             (ลงชื่อ).......……………….………………………… 
 (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ         (....................................................) 
   (....................................................)  ต าแหน่ง................................................... 

                          ........../........../.......... 
 
หมำยเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นค าขอ  

ได้รับเอกสำรแล้ว 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้รับ 


