
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดตราด 

 

คู่มอืเตรียมความพร้อมการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบ

ในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตาม

โครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในส่วนภูมภิาค 

(หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) 



 
 

ค าน า 
คู่มือเตรียมความพร้อมการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการตามโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในส่วนภูมิภาค (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ)       
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 อย่างยั่งยืนนี้ จัดท าข้ึนโดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดที่เป็นผู้ปฏิบัติงานคลังจังหวัดและ
ผู้ที่สนใจทั่วไป ในการด าเนินการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้สามารถปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามเกณฑ์
มาตรฐานและพร้อมส าหรับการตรวจประเมินและให้คะแนนเพื่อเป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการตามโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบฯ ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ส านักงานคลังจังหวัดตราด 
                                                                                                     เมษายน 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์มาตรฐานการตรวจประเมินและการให้คะแนนหน่วยงานต้นแบบ 
ในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบ 

ในส่วนกลางระดับกระทรวง (หนึ่งกระทรวง หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) 
และในส่วนภูมิภาคระดับจังหวัด (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 อย่างย่ังยืน 
 

หน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ต้องมีการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการตามเกณฑ์มาตรฐานภาพรวมที่ก าหนด โดยเกณฑ์มาตรฐานการตรวจประเมินมีคะแนนเต็ม 300 
คะแนน ซึ่งหน่วยงานต้นแบบที่จะผ่านเกณฑ์มาตรฐานต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของคะแนนเต็ม
และสรุปการด าเนินการตามเกณฑ์มาตรฐานการตรวจประเมินฯ ได้ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 
การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 

1.1 สถานที่ตั้ง 
-จัดสถานที/่จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือให้
บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
และ 9 เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวก 

-ภาพถ่ายสถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 
-บันทึก/หนังสือที่ผู้บริหารสั่งการให้มี
การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
-ค าสั่งจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

-สถานที่ตั้งต้องเน้นให้ประชาชน
สามารถเข้าดูข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวกด้วยตนเองและตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีประชาชนเข้าไปใช้บริการ
ได้ง่าย 
-ไม่ควรอยู่ติดกับเจ้าหน้าที่ 
-ไม่จ าเป็นต้องมีห้องเฉพาะ 
-มีเครื่องคอมพิวเตอร์,โต๊ะ เก้าอ้ี
และอุปกรณ์อ านวยความสะดวก 
เช่น ปากกา ดินสอ กระดาษ และ
ยางลบ 

1.2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
-มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ 
หรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลัง
จังหวัดเป็นการเฉพาะ 

-ค าสั่งแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มี
ผู้รับผิดชอบหรือมีเจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ฯ ท าหน้าที่ให้ข้อมูลข่าวสาร 

1.3 ป้ายแสดงสถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูล 
-มีป้ายแสดงสถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารที่จัดไว้ส าหรับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารที่เข้าใจได้ง่ายและ
มองเห็นได้ชัดเจน ควรมีปิด
ประชาสัมพันธ์ไว้ตามทางเดินมายัง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

-ภาพถ่ายป้ายสถานที่ตั้งของศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 



การด าเนินการ เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
1.4 แผนภาพและผังข้ันตอนการ

ให้บริการ 
-การจัดท าแผนภาพแสดงขั้นตอน
การให้บริการ(Flow Chart) 

-ภาพถ่ายแผนภาพแสดงขั้นตอนการ
ให้บริการ(Flow chart) 

 

1.5 แบบฟอร์มต่าง ๆ  
-แบบฟอร์มที่จ าเป็นต้องมี คือ 
1.แบบค าร้องขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสาร 
2.แบบส ารวจความพึงพอใจ 
3.แบบแสดงความคิดเห็น 
4.หนังสืออุทธรณ์ 
5.หนังสือร้องเรียน 

-แบบค าร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
-แบบส ารวจความพึงพอใจ 
-แบบแสดงความคิดเห็น 
-หนังสืออุทธรณ์ 
-หนังสือร้องเรียน 

-แบบฟอร์มต่าง ๆ เช่น แบบค าขอ
ข้อมูลข่าวสาร แบบส ารวจความ
พึงพอใจและแบบแสดงความ
คิดเห็น 
-เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ มีหน้าที่
ต้องปรับปรุงข้อมูลในแฟ้มตาม
มาตรา 9 ให้เป็นปัจจุบัน 
-การให้บริการถือเป็นหน้าที่รอง 
-เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ ต้องมี
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7,9 และ 
มาตรา 15 

 
ขั้นตอนที่ 2  : การจัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 
7 และมาตรา 9 (คะแนนเต็ม 65 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการ 
2.1 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานมี

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 
9(1) –(8) ของหน่วยงานครบถ้วนเป็น
ปัจจุบันและเก็บไว้เผยแพร่เป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 1 ปี นับแต่วันที่ประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการ 
 ข้อมูลตามมาตรา 7 (1) – (4)  -มาตรา 7 (1) – (4) ต้องเป็น

ข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจ      
จานุเบกษาเท่านั้น 
-ให้รวมแฟ้มมาตรา 7 (1) ถึง 
(4) ไว้ในแฟ้มเดียวกัน 
เนื่องจากข้อมูลตา มมาตรา 7 
(1) – (3) ใช้ข้อมูลชุดเดียวกัน
และข้อมูลมีไม่มากเพ่ือความ
สะดวกและประหยัด 
-ให้ใช้กระดาษสีคั่นแยกใน     
แต่ละมาตรา 

 มาตรา 7 (1) โครงสร้างและการจัด
องค์กรในการด าเนินงาน 

-ประกาศจังหวัด..... เรื่องโครงสร้างและ
การจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุป
อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการ สถานที่
ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของ
จังหวัด พ.ศ.2547 (ราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 100 ง วันที่ 23 
กันยายน 2548) 
-เพ่ิม flow chart ของส านักงานคลัง
จังหวัดมี 3 กลุ่มงาน  1 ฝ่าย 

-มาตรา 7(1) โครงสร้างฯ 
ส านักงานคลังจังหวัดสามารถ
จัดท าFlow chart ของ
หน่วยงานเพิ่มเติมได้ 

 มาตรา 7 (2) อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินงาน 

-ประกาศจังหวัด...เรื่องโครงสร้างและ
การจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุป
อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการ สถานที่
ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของ
จังหวัด พ.ศ.2547 (ราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 100 ง วันที่ 23 
กันยายน 2548) 
-เพ่ิมเติมอ านาจหน้าที่โดยละเอียดของ
ส านักงานคลังจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มาตรา 7 (2) อ านาจหน้าที่ฯ 
ส านักงานคลังจังหวัดสามารถ
จัดท าอ านาจหน้าที่โดยละเอียด
เพ่ิมเติมได้ตามกลุ่มงาน/ฝ่าย 



การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตกรรมการฯ 
 มาตรา 7 (3)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับ

ข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อ
กับหน่วยงานของรัฐ 

-ประกาศจังหวัด...เรื่องโครงสร้างและ
การจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุป
อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการ สถานที่
ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของ
จังหวัด พ.ศ.2547 (ราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนพิเศษ 100 ง วันที่ 23 
กันยายน 2548) 

-เพ่ิมเติมแผนที่ตั้งสถานที่ตั้งศูนย์ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลข โทรสาร
และเว็บไซต ์

-มาตรา 7 (3) ให้ระบุสถาน
ที่ตั้งศูนย์ข้อมูลฯ ที่อยู่ที่ไปรษณีย์
ส่งถึงรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลขโทรสารและเว็บไซต์ 

 

 มาตรา 7 (4)  กฎ มติ คณะรัฐมนตรี 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ 
แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยสภาพอย่างกฎ
เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่
เกี่ยวข้อง 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 (ราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 130 ตอนพิเศษ 23   
ง วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2556) 
-พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 (ราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 113 ตอน 60 ก วันที่ 
14 พฤศจิการยน 2539) 
-ประกาศกะทรวงการคลังเรื่อง
หลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิ ดต่อ
บุคคลภายนอก (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
128 ตอนพิเศษ 126 ง  20 ตุลาคม 
2554) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มาตรา 7 (4) ให้ตรวจสอบดู 
กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ
ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ 
แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความทั้งหมดท่ีออกโดย
กรมบัญชีกลาง/กระทรวงการคลัง
และต้องส่งไปลงในราชกิจจา
นุเบกษาและมีผลเป็นการทั่วไป
ต่อเอกชนเท่านั้น 



การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตกรรมการฯ 
  - พระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

เนื่องจากการ ช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. 2543(ราชกิจ  
จานุเบกษา เล่ม 117 ตอนที่41 ก วันที่ 
12 พฤษภาคม 2543) 

 

 ข้อมูลตามมาตรา 9 (1) – (8) 
มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณา 
หรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อ 
เอกชน 
 

-รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การเปิดซองสอบราคาประกวดราคาของ
หน่วยงานที่เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
-รายงานผลการพิจารณาการอนุมัติ 
อนุญาต หรือไม่อนุมัติ ไม่อนุญาต 
เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
-ค าวินิจฉัยผลการพิจารณาอุทธรณ์ของ
หน่วยงาน (ถ้ามี) 
-ค าวินิจฉัยคณะกรรมการว่าด้วย 
การพัสดุ (กวพ) แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน 

-ผลการวินิจฉัยการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีตกลงราคา ก็ถือว่าเป็นค า
วินิจฉัยอยู่ในมาตรา 9 (1)  
แต่เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีตกลงราคาของหน่วยงาน
มีปริมาณมาก บ่อยครั้ง  
และวงเงินไม่มากจึงอนุโลมให้
ไปใส่ในมาตรา 9 (8) ในส่วน
ของแบบสรุปผลการจัดซื้อ 
จัดจ้างรายเดือน แบบ สขร.1 

 มาตรา 9 (2) นโยบายและ 
การตีความ 
 

-นโยบายของรัฐบาล 
-นโยบายของรัฐมนตรี 
-นโยบายของอธิบดีกรมบัญชีกลาง 
-นโยบายของผู้ว่าราชการจังหวัด 
-นโยบายของคลังจังหวัด 
(ที่กล่าวถึงการปฏิบัติงานของ
กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง  
และส านักงานคลังจังหวัด) 
-วิสัยทัศน์ของกรมบัญชีกลาง 
-วิสัยทัศน์ของจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การตีความ รวมถึงการตอบข้อ
หารือในwebboard ที่
ประชาชนหรือผู้ที่ 
เกี่ยว ข้องสอบถามหารือทาง 
Web 
board ให้พิมพ์การตอบข้อ
หารือดังกล่าวเฉพาะในส่วนที่
เป็นประโยชน์ต่อ 
ประชาชนและบุคคลทั่วไปเป็น
หลักฐาน 
ประกอบเพิ่มเติม 
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  -การตีความ หนังสือตอบข้อหารือ  กรณี

ส่วนราชการ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่เก่ียวข้องมีหนังสือข้อ
หารือเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย การเงิน 
การคลัง ซึ่งเก่ียวข้องกับภารกิจงานของ
กรมบัญชีกลาง /สานักงานคลังจังหวัด
และกรมบัญชีกลาง /ส านักงานคลัง
จังหวัดมีหนังสือตอบข้อหารือกลับไป 

 

 มาตรา 9 (3) แผนงาน/ 
โครงการและงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีของปีงบประมาณท่ีก าลัง 
ด าเนินการ 
 

-กรอบการจัดสรรเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ.... 
-แผน /ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ.... 
-แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
งบประมาณ.... 
-ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ...ของจังหวัดและรายงานผล
การปฏิบัติตาม ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ.... 
-รายงานผลการปฏิบัติการตามเกณฑ์
การประเมินผลการด าเนินงานภายใน
กรมบัญชีกลาง ประจ าปีงบประมาณ.... 
-แผนปฏิบัติราชการของกรมบัญชีกลาง
ประจ าปีงบประมาณ.... 
-โครงการที่ด าเนินการตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หลักฐานที่แสดงถึงรายละเอียด
การได้รับจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน (งบ
ด าเนินงาน งบลงทุนงบรายจ่าย
อ่ืน และงบอ่ืนๆ) 
-โครงการที่ด าเนินการตาม
งบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรร 
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 มาตรา 9 (4) คู่มือหรือค าสั่ง 

เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ซึ่งมีผลกระทบต่อสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

- ค าสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ ที่มีผลกระทบต่อเอกชน 
ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เช่น 
- ค าสั่งจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
สานักงานคลังจังหวัด 
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมดูแลและ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลัง 

-คู่มือหรือค าสั่งที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงาน  ภารกิจของ
หน่วยงานแต่ต้องมีผลกระทบ
กับเอกชน บริษัท ประชาชน ถ้า
ใช้ส าหรับส่วนราชการกับส่วน
ราชการด้วยกันไม่เข้าข่าย  
มาตรา 9(4) 

  - คู่มือ เช่น 
- คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการของส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
- คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้า  หน้าที่
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 ของส านักงานคลัง 
-คู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนผู้ค้า
ภาครัฐการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
-คู่มือขั้นตอนการขอรับหนังสือสิทธิ์ 
ในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงินเป็นต้น 

-คู่มือที่มีจ านวนมากและไม่
สามารถเก็บไว้ในแฟ้ม/ตู้ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารได้ให้เก็บไว้ที่กลุ่ม
งาน/ฝ่ายที่เก่ียวข้องได้ โดย
จะต้องจัดท าสารบัญประจ า
แฟ้มและระบุชื่อคู่มือให้
ครบถ้วน แล้วระบุว่าจัดเก็บไว้ที่
ใด 

 มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึง
ในราชกิจจานุเบกษา 

-งานในภารกิจของสานักงานคลังจังหวัด
ไม่มีข้อมูลข่าวสารในมาตรา  9 (5) 
ดังนั้นจึงให้-ระบุในสารบัญประจ าแฟ้ม 
“ไม่มีข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
หน่วยงานไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง” 

-ควรเปิดแฟ้มให้ครบทุกมาตรา
ซึ่งมาตราใดที่ไม่มีข้อมูลข่าวสาร
ให้ระบุใน  สารบัญประจ าแฟ้ม
ว่า 
“ ไม่มีข้อมูลข่าวสารเนื่องจาก
หน่วยงานไม่มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง” 
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 มาตรา 9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี

ลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

-งานภารกิจของสานักงานคลังจังหวัดไม่
มีภารกิจเก่ียวข้องกับการท าสัญญา
สัมปทานฯ จึงให้ระบุในสารบัญประจ า
แฟ้มว่า 
“ไม่มีข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
หน่วยงานไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง” 
-เพ่ิมเติมสารบัญประจ าแฟ้มอีก  1 แผ่น
คือ สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจ้างเหมา
พนักงานขับรถยนต์ /พนักงานท าความ
สะอาด เป็นต้น (ถ้ามี) 

-ควรจัดท าสารบัญประจ าแฟ้ม
เป็น 2แผ่น คือ 
 ส่วนที่ 1 : แสดงสารบัญ

ประจ าแฟ้มมาตรา  9 (6) 
สัญญาสัมปทาน สัญญาที่ม ี

ลักษณะผูกขาดตัดตอนและ
สัญญาร่วมทุนกับเอกชน  ระบุ
ในสารบัญประจ าแฟ้ม 
“ไม่มีข้อมูลข่าวสารเนื่องจาก
หน่วยงานไม่มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง” 
 ส่วนที่ 2 : แสดงสารบัญ

ประจ าแฟ้มโดยไม่ต้องระบุ
หัวมาตรา 9 (6) แต่ให้ใช้
ค าว่า  “สัญญาอื่นๆ ”และ
ระบุสัญญาจ้างเหมา/สัญญา
อ่ืน (ถ้ามี ) และเนื้อหา
สัญญาเอกสารสารแนบท้าย
สัญญาไม่ต้องจัดเก็บเข้า
แฟ้มเฉพาะตัวสัญญาเท่านั้น 

-สัญญาอื่น ๆ จะเก็บเข้าแฟ้ม
หรือไม่ก็ได้แต่ต้องมีการจัดท า
สารบัญประจ าแฟ้มระบุแหล่งที่
จัดเก็บให้ชัดเจน 
-สัญญาจ้าง  ให้ค านึงถึงการ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลด้วย 
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 มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติ

คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือ
โดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง
หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 

-มติคณะรัฐมนตรี/มติคณะกรรมการฯ  ที่
มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน เช่น 
 มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ
มาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
 มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการให้
ความช่วยเหลือผู้ประกอบการที่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุอุทกภัย 
 มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การก าหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง 
 มติคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ 

-มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงานบทบาทภารกิจ
ของหน่วยงาน 
-ควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเข้าตรวจสอบดู  Web 
site ของ ครม. ซึ่งจะมีเรื่องเข้า  
ครม.ทุกสัปดาห์ อย่างน้อย 
สัปดาห์ละหนึ่งครั้ง  โดยหาก
เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับ
หน่วยงาน ให้พิมพ์เฉพาะส่วนที่
เป็นใบปะหน้าแสดงชื่อเรื่อง   
มติฯก็เพียงพอ -มติคณะ
กรรมการฯ ส่วนราชการส่วน 
ภูมิภาคไม่ค่อยมี  แต่จะมีใน
ระดับกรมฯ  ให้ใช้เพียงมติการ
ประชุมของคณะกรรมการฯ ที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานเท่านั้น ส่วน 
รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการฯ ไม่ต้องน าเก็บ
เข้าแฟ้ม 

 มาตรา 9 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ก าหนดให้ส่วนราชการต้อง  จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 

-ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการ
ก าหนด แบ่งเป็น 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 : ประกาศประกวดราคา 
สอบราคา ของหน่วยงานที่หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามแล้ว 
ส่วนที่ 2 : แบบ สขร.1 สรุปผลการ 
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือน 
หมายเหตุ  : ต้องจัดให้ประชาชนเข้าดู
อย่างน้อยไม่น้อยกว่า  1 ปี นับตั้งแต่
วันที่ประกาศ 

-ต้องจัดท าสารบัญประจาแฟ้ม  3 
แผ่นแยกเป็น 3 ส่วนดังนี ้
ส่วนที่ 1 : ประกาศประกวดราคา  
สอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลง
นามแล้วหากในปีปัจจุบันไม่มี  ให้ใช้
ประกาศครั้ง 
ล่าสุดของหน่วยงานมาเก็บไว้เพื่อให้
ประชาชนได้ดู  แล้วระบุในสารบัญ
ประจ าแฟ้มว่า 
“ต้ังแต่เดือน .....ปี..... ถึงปัจจุบัน  
ไม่มีการจัดซ้ือจัดจ้างประกวดราคา 
สอบราคา” 
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  ส่วนที่ 3 : ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม

เช่น  รายงานผลกระทบการก่อสร้าง
โรงงานอุตสาหกรรม/โรงไฟฟ้า เป็นต้น 
บทบาทภารกิจของส านักงานคลังไม่มี
ข้อมูลข่าวสารระบุ  “ไม่มีข้อมูลข่าวสาร
เนื่องจากหน่วยงานไม่มี   ภารกิจที่
เกี่ยวข้อง” 
 

ส่วนที่ 2 : แบบ สขร.1 
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัด
จ้างเป็นรายเดือน เก็บเข้าแฟ้ม
ทุกวิธีที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ให้ระบุเหตุผลในช่องเหตุผลใน
แบบ สขร.1 เช่น ราคา
เหมาะสม เป็นต้น เรียงล าดับ 
ตามวันที่เหตุการณ์ก่อน-หลัง 
และบันทึกข้อมูลในสารบัญ
ประจ าแฟ้มทุกรายการใน แต่
ละเดือนให้ครบทั้ง 12 เดือน 
ย้อนหลังจนถึงปีปัจจุบัน 
ส่วนที่ 3 : ระบุในสารบัญ
ประจ าแฟ้ม 
“ไม่มีข้อมูลข่าวสารเนื่องจาก
หน่วยงานไม่มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง” 

2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ให้บริการ ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและสามารถสืบค้นได้
สะดวกรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
2.2.1 หน่วยงานมีดัชนีรวมข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

-ภาพถ่าย/เอกสารแสดงดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่จัดไว้ให้บริการที่มีค าอธิบายที่
ชัดเจนหรือแสดงให้เห็นถึงวิธีการสืบค้น
ข้อมูลจากดัชนี (ดูตัวอย่างภาคผนวก) 
-แฟ้มดัชนีรวมข้อมูลข่าวสารตามาตรา 7 
และ มาตรา 9 

-ควรจัดท าดัชนีและสารบัญ
ประจ าแฟ้มให้ครบถ้วนทุก
มาตรา ส่วนเอกสารที่แสดงใน
แฟ้มจะมีครบถ้วนหรือไม่มีก็ได้ 
แต่ต้องระบุสถานที่จัดเก็บและ
แหล่งข้อมูลในสารบัญประจ า
แฟ้ม 

 2.2.2 หน่วยงานมีสารบัญ 
ประจ าแฟ้มข้อมูลข่าวสารของ 
หน่วยงาน 

-สารบัญประจ าแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
จะต้องมีให้ครบทั้งมาตรา 7 และมาตรา
9 พร้อมติดลิ้นเอกสารเพื่อความสะดวก 
ในการง่ายต่อการค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ตอนที่ 3 : เว็บไซต์เผยแพร่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา7 และมาตรา9 ของหน่วยงานเป็นปัจจุบันและ
เผยแพร่ไว้อย่างน้อย 1 ปี (คะแนนเต็ม 75 คะแนน) มาตรา 9(1) – (8) ได้ 55 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
3.1 หน่วยงานมีข้อมูลตามมาตรา 7 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
-มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 
มาตรา 9 (1) – (8) เผยแพร่ในเว็บไซต์
ให้ครบถ้วนทุกมาตรา 

-ข้อมูลข่าวสารใดที่ไม่สามารถ 
scan ได้แต่สามารถเชื่อมโยง
กับเว็บไซต์ของกระทรวงฯ/กรม
ฯ และของหน่วยงานให้ใช้การ
เชื่อมโยงข้อมูลได้ เช่น ระเบียบ 
ค าสั่ง กฎ หมาย มติ
คณะรัฐมนตรี    เป็นต้น 
-คู่มือการปฏิบัติงาน ให้ระบุ
สถานที่จัดเก็บไว้ในเว็บไซต์ 

3.2 หน่วยงานมีข้อมูลตามมาตรา 9 
(1) – (8) ขึ้นเว็บไซต์ 

 

ขั้นตอนที่ 4 : การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
4.1 มอบหมายให้ผู้บริหารระดับรองหัวหน้า

หน่วยงานรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล       ข่าวสารของ
ราชการฯ เป็นการเฉพาะ 

-ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมดูแล แ ล ะ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะ ท า งานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการส านักงานคลัง
จังหวัด 

-รายงานการประชุมอย่างน้อย 
2 ครั้ง ต่อปี 

4.2 ผู้บริหารของหน่วยงานให้ 
ความส าคัญและควบคุมดูแลให้มีการ
ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการอย่างเคร่งครัด  เช่น มีการ
ประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจ   อย่าง
สม่ าเสมอ มีการน าข้อมูลไปใช้ 
ประโยชน์ในเชิงนโยบาย 

-บันทึกหรือรายงานการประชุมติดตาม
ผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารที่มีคลังจังหวัดเข้าร่วมประชุม
ด้วย 
-ภาพถ่ายการจัดกิจกรรม/เอกสาร 
ประกอบการจัดกิจกรรมเพื่อซักซ้อม
ความเข้าใจในการปฏิบัติตามกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 

 

 



การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
  -หลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงให้เห็นถึงการให้

ความส าคัญและควบคุมดูแลให้มีการ
ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  เช่น
ระเบียบ /ค าสั่ง /หนังสือสั่งการของ
ผู้บริหารที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติตาม
กฎหมายฯ 
-บันทึกเรียนคลังจังหวัด  เพ่ือสรุปการส่ง
เอกสารข้อมูลเข้าสู่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 : แผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
5.1 มีแผนการพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างต่อเนื่องโดยมีการปฏิบัติ
ตามแผนอย่างเป็นรูปธรรมชัดเจน 

-แผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
หน่วยงานและรายงานผลการปฏิบัติตาม 
แผนฯ 

 

5.2 มีการน าเสนอผลการด าเนินการ 
ตามแผนเพื่อประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

-บันทึกเรียนผู้บริหารเพื่อนาเสนอท่ี 
ประชุมหรือประกอบการพิจารณาการ
ด าเนินการตามแผนฯ 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 : คู่มือในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือเป็นองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานต้นแบบ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
6.1 ใช้คู่มือของส านักงานคณะกรรมการ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
-คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ประจาปี พ.ศ. 2554 ของ
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการส านักปลัด   ส านัก
นายกรัฐมนตรี 

 

6.2 จัดท าคู่มือขึ้นใช้เองของหน่วยงาน -บันทึกเรียนผู้บริหารเพื่อน าเสนอท่ี 
ประชุมหรือประกอบการพิจารณาการ
ด าเนินการตามแผนฯ 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 7 : การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/องค์กรที่เกี่ยวข้อง/ศึกษาดูงาน (คะแนนเต็ม 5 
คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
7 การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 

ระหว่างหน่วยงาน  / องค์กรที่เกี่ยวข้อง /
ศึกษาดูงาน 

-หนังสือขอความอนุเคราะห์ในเรื่อง 
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของหน่วยงาน 
-หนังสือขอศึกษาดูงาน /ภาพถ่าย 
กิจกรรมประกอบการศึกษาดูงาน 

-จัดท าทะเบียนผู้มาเยี่ยมชม
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทั้งด้วย
ตนเอง/ทางโทรศัพท์ 
-จัดท าทะเบียนไปศึกษาดูงาน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

ขั้นตอนที่  8 : การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรในส่วนราชการและ  
ประชาชนทราบ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
8.1 การจัดอบรมให้ความรู้เพื่อส่งเสริม 

การพัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ในการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามบทบัญญัติ
ของกฎหมายให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน 
8.1.1 หน่วยงานมีการจัดอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
ของราชการแก่บุคลากรใน 
หน่วยงาน 
8.1.2 การส่งบุคลากรในหน่วยงาน   
เข้าอบรมเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

-บันทึกหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานเข้าร่วมรับการฝึกอบรม  / 
ภาพถ่าย 
ประกอบการฝึกอบรม /แบบลงลายมือ
ชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
-หนังสือแจ้งส่งบุคลากรในหน่วยงานเข้า
รับการฝึกอบรม 

 

8.2 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่เกี่ยวกับ 
ผลการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูล 
ข่าวสารของราชการโดยเฉพาะการ 
จัดตั้งศูนย์ข้อมูล ตามมาตรา 9 ให้ 
ประชาชนรับทราบผ่านช่องทาง 
ต่าง ๆ อย่างน้อย 5 ช่องทาง 

-แผ่นพับประชาสัมพันธ์การจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
-เสียงตามสาย     
-เว็บไซต์ 
-หน่วยเคลื่อนที ่  
-วารสาร/จุลสาร 
 
 
 
 
 
 

-ภาพถ่ายการแจกแผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์การจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ขอให้ถ่ายรูปให้เห็นภาพ
ประชาชนรับแผ่นพับ 
ประชาสัมพันธ์โดยชัดเจนด้วย 
 



การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
  -บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

-ภาพถ่ายการจัดฝึกอบรม /แบบลง
ลายมือชื่อรับแผ่นพับประชาสัมพันธ์  
เป็นต้น 

-จุลสารที่แจกในที่ประชุม
ประจ าเดือน  สามารถเพ่ิมมุม
ด้านล่างจุลสารว่า  “ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของ. . . . ” พร้อมระบุ   
สถานที่ที่ตั้งหมายเลขโทรศัพท์  
โทรสาร  และเว็บไซต์ถือเป็น
ช่องทางประชาสัมพันธ์อีก
ช่องทางหนึ่ง 

 

ขั้นตอนที่ 9 : การอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนในพื้นท่ีให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ/ 
ออกหน่วยเคลื่อนที่เผื่อเผยแพร่เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
9. การอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนใน 

พ้ืนที่ให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ/ออก 
หน่วยเคลื่อนที่เผื่อเผยแพร่เกี่ยวกับ 
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

-ภาพถ่ายการออกพ้ืนที่พบปะประชาชน
เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
-เอกสารประกอบการจัดการฝึกอบรม 
ชื่อเรื่อง/หัวข้อ/หลักสูตรที่จัดอบรม วัน 
เวลาและสถานที่จัดอบรม จานวนผู้เข้า
อบรมและทะเบียนรายชื่อผู้เข้าอบรมลง
นามเข้าอบรม 
- หลักฐานอื่นๆท่ีแสดงถึงการด าเนินการ
การตามมาตรการและวิธีการต่าง ๆ ถ้ามี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 10 : ช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและ 
ทางเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานรัฐ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
10.1 มีช่องทางรับฟังความคิดเห็นของ 

ประชาชน ณ จุดบริการศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

-มีตู้หรือกล่องรับฟังความคิดเห็น / 
แบบฟอร์มแสดงความคิดเห็นของ
ผู้ใช้บริการ ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ 

 
 

10.2 มีช่องทางรับฟังความคิดเห็นของ 
ประชาชนทางเว็บไซต์ของศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

-มีช่องทางให้แสดงความคิดเห็นทาง
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  Web 
board แสดงความคิดเห็น 

-Web board แสดงความ
คิดเห็นบน 
เว็บไซต์หากไม่มีผู้เข้ามาตั้ง
กระทู้ให ้
หน่วยงานตั้งกระทู้ที่เป็น
ประโยชน์ 
และตอบกระทู้ด้วยตนเอง 

 

ขั้นตอนที่ 11 : การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ  ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารโดยผลการส ารวจความพึงพอใจของประชาชนอยู่ในระดับพอใจขึ้นไป  (คะแนน
เต็ม 10 คะแนน) 
 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
11. การส ารวจความพึงพอใจของ 

ประชาชนต่อการให้บริการ ณ จุด 
บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราช  กา ร 
ตาม พ . ร. บ. ข้อมูลข่าวสารโดยผลการ
ส ารวจความพึงพอใจของประชาชนอยู่
ในระดับพอใจขึ้นไป 

-มีแบบส ารวจความพึงพอใจ 
-สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจของ
ประชาชนหรือผู้เข้าใช้บริการ 
-รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ
ของประชาชนหรือผู้เข้าใช้บริการอยู่ใน
ระดับพอใจขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 60 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 12 : การจัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานและรายงานให้
ผู้บริหารทราบ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 
 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
12. มีการจัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้

บริการ ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร         
ของหน่วยงานและรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 

-มีแบบส ารวจความพึงพอใจ 
-สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจของ
ประชาชนหรือผู้เข้าใช้บริการ 
-รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ
ของประชาชนหรือผู้เข้าใช้บริการอยู่ใน
ระดับพอใจขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 60 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 13 : จานวนผู้รับบริการ ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ/ทางเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารฯ ของหน่วยงานเพิ่มขึ้น (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
13. จ านวนผู้รับบริการ ณ จุดบริการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ/ 
ทางเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
ของหน่วยงาน เพ่ิมข้ึน 

-ทะเบียนผู้เข้าใช้บริการที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการหน่วยงาน เพ่ิมข้ึน 
-จ านวนผู้ใช้บริการทางเว็บไซต์ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเพิ่มขึ้น 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 14 : การปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
14 การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ 

ประชาชนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
สามารถบริการด้วยความรวดเร็ว 
โดยหน่วยงาน มีหลักฐาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ภายใน 15 วันของหน่วยงาน 

-แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร/หนังสือแสดงว่า
หน่วยงานให้บริการข้อมูลโดยเร็วหรือ
ด าเนินการเสร็จสิ้นภายในวันที่มีการร้อง
ขอ 
-หนังสือแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบว่า
หน่วยงานไม่สามารถดาเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน และแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบ(ถ้ามี) 
-หนังสือแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าขอ 
(ถ้ามี) 

 
 

 
 
 



ขั้นตอนที่ 15 : การร้องเรียนกรณีไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ 
หน่วยงาน (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
15. การร้องเรียนกรณีไม่ปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ของหน่วยงาน 

-ตรวจสอบจากระบบของ สขร. (ถ้ามี)  
 

 

ขั้นตอนที่ 16 : การปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการฯ ที่สั่งตามมาตรา 32 (ถ้ามี) (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 

การด าเนินงาน เอกสารหลักฐาน ข้อสังเกตคณะกรรมการฯ 
16. หน่วยงานมีการปฏิบัติตามค าสั่ง 

ของคณะกรรมการฯ ที่สั่งตาม 
มาตรา 32 

-ตรวจดูเอกสารหลักฐานจาก สขร. (ถ้ามี) -มาตรา 32 ให้คณะกรรมการ
มีอ านาจเรียกให้บุคคลใดมา  
ให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถุ
เอกสาร หรือพยานหลักฐาน
มาประกอบการพิจารณาได ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ตัวอย่างดัชนีรวม 

ดัชนีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 (1) 
ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน 

รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

ล าดับ
ที ่

ข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 

 

แฟ้มและรายละเอียดเอกสาร 
สถานที่จัดเก็บ

แฟ้ม 
หมายเหตุ 

1 มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
-ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2555 – สิงหาคม 2556 ไม่
มีการจัดซื้อ/จัดจ้างประเภทสอบราคา ประกวด
ราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 มีการสอบราคาจ้างก่อสร้างโรงจอดรถ อาคาร
เก็บวัสดุ และปรับปรุงภูมิทัศน์บ้านพักอาศัยคลัง
จังหวัดตราด วงเงินจัดจ้าง 1,687,00.- บาท  
-ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2556 – ปัจจุบัน ไม่มีการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ประเภทสอบราคา ประกวดราคา
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นวาง ที่ 2  

 

 

 



2. ตัวอย่างสารบัญประจ าแฟ้ม 

ดัชนีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (1) 
โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

 
ล าดับที่ เรื่องรายการ หมายเหตุ 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน ล าดับที่ 1 

 1.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง เปิดที่ท าการคลังจังหวัดตราด (ราช
กิจจานุเบกษา เล่ม 89 ตอนที่ 27 วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2515) 

 

 1.2 ประกาศจังหวัดตราด เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงานสรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีด าเนินการ สถานที่ติดต่อเพ่ือ
ขอรับข้อมูลข่าวสารของจังหวัด พ.ศ. 2542 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
116 ตอนพิเศษ 64 ง วันที่ 6 กันยายน 2548) 

 

 1.3 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ.
2557 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 131 ตอนที่ 7 ก ลงวันที่ 10 มกราคม 
2557) 

 

 1.4 โครงสร้างของส านักงานคลังจังหวัดตราด  

 1.5 อ านาจหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดตราด  

 1.6 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารกับส านักงานคลังจังหวัดตราด  

 

 

 

 

 

 

 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดตราด 
ศาลากลางจังหวัดตราดหลังใหม่ ชั้น 1 ถนนราษฎร์นิยม 

ต าบางพระ อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 23000 
โทร. 039-512429 โทรสาร 039-511007 

http://www.cgd.go.th/trt 

 

 

 

 

 


