
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริการข้อมูลข่าวสาร 
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ส านกังานคลังจังหวัดราชบรุี



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

เพิม่ความโปรง่ใส สรา้งความมัน่ใจ 

ราชการไทย พร้อมให้ข้อมลู 

รฐัรูอ้ยา่งไร ประชาชนต้องรู้อยา่งนัน้ 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปดิเป็นข้อยกเวน้ 



ก 
 

ค าน า 

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  และก าหนดให้เป็นตัวชี้วัด
ผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของจังหวัดตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๕๐ จนถึงปัจจุบัน 
โดยต้องด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเกี ่ยวกับการประกวดราคา  
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยราชการ 

 ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี  ได้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
ประกอบด้วยการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการประจ าจังหวัดส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ตามมาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แก่ประชาชน เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรในจังหวัดและประชาชนทราบ และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ประกวดราคา ประกาศสอบราคาในเว็บไซด์ของส่วนราชการ สถานที่จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 ในส่วนของการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี  
ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
ซึ่งก าหนดตามมาตรการให้ทุกหน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนเพ่ือติดตามและ
ตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.๒๕๔๐ และ ๒๕๕๐  ด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วย การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
การบริการข้อมูลข่าวสารและการรับฟังความคิดเห็นการให้บริการทางระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวและพร้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

 

ส านักงานคลงัจงัหวดัราชบรุ ี
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สารบญั 

            เรือ่ง                       หนา้ 

ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ       1 
หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540        2 
เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ      2 
สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย  2 
สิทธิของประชาชน         3 
ประชาชนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง    4 
หน้าที่และวิธีด าเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  5 
ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      6 
แผนที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารจังหวัดราชบุรี       9 
แผนภูมขิั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ   10 
ภาคผนวก          12 

- หนังสือร้องเรียน        13 
- หนังสืออุทธรณ์         14 
- แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ      15 
- แบบสอบถามความพึงพอใจผู้รับบริการ      16 
- ทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      17 
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1. สาระส าคัญของกฎหมาย 
รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกีย่วกับการด าเนินการต่างๆ  
2. เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  

รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อัน เป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

3. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจ 
ไม่เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน 

4. เพ่ือคุ้มครองการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  

๒. ค านิยาม 
1.  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก โดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

2.  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ๓.  “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ๔.  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ”  หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 ๕.  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 ๖.  “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความหมายของขอ้มลูขา่วสารของราชการ 



๒ 

 

 
 
 
 

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆของรัฐเป็น
สิ่งจ าเป็นเพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง    
อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้นสมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว  
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตย  
ให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตน
ประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมอีก  
ประการหนึ่ง 

 
 

 

 

เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐอย่างกว้างขวางให้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้รัฐบาล
เป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น 

•  เพ่ือก าหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนส าหรับข้อมูลข่าวสารที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิด 
 •  เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 
 
 
 

 
 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบและ
เข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสีย
อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

 

 

หลักการและเหตผุลของพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

เจตนารมณข์องกฎหมายขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
 

สทิธกิารรบัรูห้รอืรบัทราบขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
ตามรฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย 
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1. สิทธิได้รู้ (Right to Know) 
1.1 สิทธิได้รู้ตามมาตรา 7 (เรื่องที่ต้องให้รู้) 

ประชาชน  : มีสิทธิตรวจดู 
หน่วยงานของรัฐ  : หน้าที่ 

1. น าพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา 
2. จัดพิมพ์และเผยแพร่ 

1.2 สิทธิได้รู้ตามมาตรา 9 (เรื่องที่สนใจ) 
ประชาชน  : มีสิทธิตรวจดู 
หน่วยงานของรัฐ  : หน้าที่ 

1. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. น าข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ตาม 1 
3. จัดท าดัชนีส าหรับค้นหา 
4. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู 

1.3 สิทธิได้รู้ตามมาตรา 11 (เรื่องที่สนใจ) 
ประชาชน  : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ 
หน่วยงานของรัฐ  : หน้าที่ 

1. บริการและอ านวยความสะดวก 
2. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 
3. จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ 
4. จัดหาข้อมูลให้ตามค าขอ 
5. คัดส าเนาและรับรองส าเนา 

1.4 สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง 
ประชาชน  : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ 
หน่วยงานของรัฐ  : หน้าที่ 

1. คัดส าเนาและรับรองส าเนา 
2. ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

สิทธขิองประชาชน 

สทิธขิองประชาชนตามกฎหมาย 
 



๔ 

 

 
 

 

ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมายใน
กรณีต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีไม่น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗  ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
2. กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙  ให้ประชาชนตรวจดูได้ 
3. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดูตามมาตรา ๑๑ 
4. กรณีไม่ให้ค าแนะน าที่ถูกต้องหรือไม่ส่งค าขอให้หน่วยงานผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารพิจารณาตามมาตรา ๑๒ 
5. กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอค าค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๗ 
6. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓ 
7. กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลตามมาตรา ๒๔ 
8. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๒๕  

(ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคสี่) 
9. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ 

ศึกษาค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ 
10. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๓ 
11. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตามมาตรา ๑๓ 
12. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง 

(มาตรา ๓๓) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนจะใชส้ทิธริอ้งเรยีนหนว่ยงานของรฐัได้ในกรณใีดบา้ง 
 



๕ 

 

 

 

 

มาตรา 7 
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 
มาตรา ๙ 

 มาตรา ๙  ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา  ๗ (๔) 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
 (๔) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ง โดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้       
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม     
มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี         
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้   ในการนี้ให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มี     
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 

หนา้ทีแ่ละวธิดี าเนนิการของหนว่ยงานของรฐัในการเปดิเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
 



๖ 

 

1. ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ ได้แก่ 
๑.๑ ระบบแฟ้มเอกสาร  เป็นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ มีการจ าแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเรื่อง ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  ๑.๒ ระบบฐานข้อมูล ส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี (https://www.cgd.go.th/cs/rat/rat/%e0%b8%ab%e0%b8%99%e0% 
b9%89%e0%b8%b2%e0%b8%ab%e0%b8%a5%e0%b8%b1%e0%b8%81.html) 

๒. การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร   จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารจ าแนกตามหมวด หมู่หัวเรื่องแสดง
รายละเอียดของ ชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายในการค้นหา 
 ๓. การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรีมีการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่ประชาชนใน ๕ ช่องทาง ดังนี้ 
  ๓.๑ การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส าหรับประชาชนที่มาติดต่อด้วยตนเองโดยศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ ได้จัดวางระบบการให้บริการประชาชนมาติดต่อที่จุดเดียว ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ 
จะด าเนินการให้บริการแล้วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม่ต้องไปติดต่อที่หน่วยงานอ่ืนๆ อีก เช่น การติดต่อกับ
หน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีท่ีข้อมูลที่ประชาชนต้องการไม่มีที่ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นต้น  
  ๓.๒ การให้บริการทางไปรษณีย์ ประชาชนสามารถส่งค าขอข้อมูลข่าวสารมายังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ฯ และศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์ 
           ๓.๓ การให้บริการทางโทรสาร ส าหรับกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชนขอมีจ านวนไม่มากนัก และ
ประชาชนมีความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางโทรสาร 
  ๓.๔ การให้บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประชาชนสามารถส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มา
ขอข้อมูลข่าวสารได้ที ่ e – mail : rbr@cgd.go.th  ซึ่งศูนย์ข้อมูลฯ จะจัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เช่นกัน 
  ๓.๕ การให้บริการทางเว็บไซต์ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร  และ download ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง 
 ๔. การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  ๔.๑ การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค า
รับรองถกูต้อง ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต 
   ๔.๒ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
หรือเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาตในกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่ ให้น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๓ การมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ให้
เป็นดุลยพินิจของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๔ การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต 
  ๔.๕ การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาต
หรือผู้ขอข้อมูลเตรียมอุปกรณ์มาเอง  

https://www.cgd.go.th/cs/rat/rat/%e0%b8%ab%e0%b8%99%25


๗ 

 

๕. การก าหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๕.๑  เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

  (๑) ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู/หรือเขียนแบบค าขอส าเนาตามแบบที่ศูนย์ฯ ก าหนด 
  (๒) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบค าขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่
อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่ 
  (๓) กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอส าเนาอยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ          
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อได้โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบค าขอด้วย 
  (๔) กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ        
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  ส่งแบบค าขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานในส านักงาน
คลังจังหวัดราชบุรี  เพ่ือด าเนินการขออนุญาตและจัดหาข้อมูลข่าวสาร  หรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  เพื่อส่งมอบผู้มาติดต่อ 
  (๕) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของ 
ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรีให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของ
รัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 
  (๖) การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ส าหรับการขอส าเนาเมื่อได้จัดท า
ส าเนาหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานฯ แล้วให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าศูนย์ฯ  
  (๗) การจัดท าส าเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  จัดท าส าเนาโดยใช้
เครื่องถ่ายเอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ไม่สามารถด าเนินการได้ หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดท าส าเนาโดยเครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์ก็ให้ด าเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 
  (๘) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  
หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    (๘.๑)  แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
   (๘.๒)  นัดหมายให้มารับส าเนาข้อมูลข่าวสารในวันที่คาดว่าสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 
  (๙) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลงบนสื่อประเภทอื่นๆ ที่มิใช่กระดาษ เช่น แผ่น disc 
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ รับเรื่องไว้ด าเนินการได้เฉพาะกรณีที่ผู้มาติดต่อได้น าสื่อที่ต้องการให้จัดท า
ส าเนามาส่งมอบให้ด้วยแล้วเท่านั้น 
  (๑๐) การรับส าเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ด าเนินการ ส่งมอบส าเนาข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อ 
  (๑๑) เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อน าข้อมูลข่าวสารต้นฉบับ
ออกนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสียหาย หรือการสูญหายของ
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 



๘ 

 

 ๖. เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
๑ เมื่อได้รับแบบค าขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ให้ด าเนินการ

ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้าไม่มีให้บันทึกในแบบค าขอแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่
ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ทราบโดยไม่ชักช้า 

๒ กรณีที่พบว่าข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้
ด าเนินการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า 
หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๓ กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอตรวจดู/ขอส าเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้
ก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพ่ือประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ หรือ
หน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเปิดเผยหรือไม่  หรือเห็นควรไม่อนุญาตตามค าขอให้เจ้าหน้าที่
ประสานงานประจ าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ทราบเพ่ือชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ   
ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้ โดยใช้แบบค าขอตามที่ก าหนดแล้วส่งเรื่องให้         
ฝ่ายที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 
 ๗. การรายงานผลด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
    ๗.๑ การรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อหัวหน้าส่วนราชการประจ าเดือน 
เดือนละ ๑ ครั้ง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (๑) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  (๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
  (๓) การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
  (๔) การเข้าศึกษาดูงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่างๆ  
 ๘. การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ไว้ในรายงานประจ าปี
ของหน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่องรายงานเกี่ยวการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารสารปีละ ๑ ครั้ง 
 
 ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี ศาลากลางจังหวัดราชบุรี 
ชั้นที่ 1 ถนนอ าเภอ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 โทร. 0 3233 7153 
โทรสาร 0 3232 1853 หากมีข้อสงสัย หรือขอค าแนะน า หรือขอคัดส าเนาข้อมูลข่าวสารสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ในวันเวลาราชการ   

 

 



๙ 

 

 



๑๐ 
 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี 

The Ratchaburi Provincial Office of 

Comptroller General Information Center 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี 
The Ratchaburi Provincial Office of Comptroller General Information Center 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

หนังสอืร้องเรยีน 
 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
      ข้าพเจ้าชื่อ................................................ นามสกุล..................................... ......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ....................................... หมู่ที่ ...................... ถนน ................................................. ........................... 
ต าบล / แขวง ............................... อ าเภอ / เขต ............................. .............. จังหวัด ............................................ 
รหัสไปรษณีย์ ................................................โทรศัพท์ ............................................................................................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ...................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  ..................................................................... .................................................................................. 
     (2)  ...................................................................................................................... ................................. 
     (3)  ...................................................................................................................... ................................. 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.................................. 
................................................................................................................ .................................................................... 
........................................................................................................................ ............ จ านวน ..........................แผ่น 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
  
 
ขอแสดงความนับถือ 
 

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

(..........................................) 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
  โทร. 0-2281-8552-3  โทรสาร. 0-2281-8543 
 

 

 



๑๔ 
 

หนังสอือทุธรณ์ 

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

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

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

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

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

     ด้วยเมื่อวันที่ ...................................... ................. ข้าพเจา้ได้ใช้สทิธิตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน.....................รายการ จาก ............... ................................................. 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ........................................................................... 
............................................................................. ได้มีค าสั่งปฏเิสธไม่อนญุาตใหต้รวจดู / ใหส้ าเนาเอกสารดังกลา่ว  
โดยให้เหตุผลว่า .........................................................................................................................................................  
................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนาหนังสือปฏิเสธ
ของ ................................... ...................................................... ท่ีแนบมาพรอ้มนี้ 

      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

   (...................................................) 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
  โทร. 0-2281-8552-3     โทรสาร. 0-2281-8543 
 
 
 

 



๑๕ 
 

แบบค ารอ้งขอขอ้มลูข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคลงัจงัหวดัราชบรุี 

 

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

 
๑. ผู้ยื่นค าขอ ชื่อ/สกุล................................................................   อายุ..................ป ี สัญชาติ................................. 
    ถือบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/อ่ืนๆ ...........................................................เลขที่.................................. 
    หน่วยงานที่ออก....................................................วันที่ออก....................................บ้านเลขท่ี..............................  
    ต าบล/แขวง....................................................อ าเภอ................................จังหวัด................................................. 
    โทรศัพท์.........................................อาชีพ................ ....................สถานที่ท างาน................................................... 
    ประสงค์    ขอเอกสาร/ข้อมูล     ขอส าเนาเอกสาร/ข้อมูล      ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารเรื่อง  ดังนี้ 
      ๑.  .......................................................................................................................... ................. 
      ๒.  ............................................................................................................................. .............. 
      ๓.  .......................................................................................................... ................................. 
     เพ่ือน าไป.................................................................................................................... .......................................... 

 (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้ยื่นค าขอ 
(.........................................................) 
 

๒.  ความเห็นของเจ้าหน้าที่หน่วยงานรัฐ 
       ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผู้ขอต้องการ    ให้เข้าตรวจดูข้อมูล / เอกสารแล้ว 
       เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน     นัดมารับเอกสาร วันที่.................................................... 
       ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ.................................................................... ..................................................... 
       ไม่มีข้อมูลที่ต้องการ โดยแนะน าให้ติดต่อกับ............................................................................................... 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้รับค าขอ 
(..............................................) 

ต าแหน่ง.......................................................................... 
วันที่.................เดือน..........................พ.ศ............... 
 

ข้าพเจ้า ได้ข้อมูลข่าวสารตามที่ได้ร้องขอแล้ว  ได้รับทราบไม่อนุมัติ   ได้ทราบว่าไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอแล้ว 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้ยื่นค าขอ                     (ลงชื่อ) .............................................. ผู้รับค าขอ 
          (..............................................)                                           (................................. .............) 
วันที่.................เดือน.......................พ.ศ..............                    วันที่............ .....เดือน......................พ.ศ................ 



๑๖ 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดราชบุรี 

ค าชี้แจง : ส ำนักงำนคลังจังหวัดรำชบุรี ได้จัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อกำรให้บริกำรด้ำนต่ำงๆ ของส ำนักงำนคลังจังหวัดรำชบุร ี
เพื่อน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรส ำรวจนี้มำปรับปรุงกำรให้บริกำรให้มีประสิทธิภำพ และตรงกับควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรมำกยิ่งขึ้นต่อไป 

ตอนที่ 1 ข้อมลูทั่วไปของผู้ขอรับบริการ 
ชื่อผู้ให้บริการ
.........................………………………………….………………………………………………………………………………………………….................... 
ประเภทผู้รับบริการ 

 ข้ำรำชกำร   พนักงำนรัฐวิสำหกิจ   ผู้รับบ ำนำญ 
 ผู้ค้ำภำครัฐ   ประชำชนท่ัวไป   อื่นๆ .............................................................. 

ช่องทางการขอรับบริการ 
 โทรศัพท ์   ติดต่อด้วยตนเอง   Line    e-Mail 
 Facebook/website  เอกสำร/โทรสำร   อื่นๆ................................................................ 

ท่านขอรับบริการกับส านกังานคลังจังหวัดราชบุรี เกี่ยวกับ 
 ระเบียบ กฎหมำย กำรเงินกำรคลัง   ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
 ระบบ GFMIS     ระบบบ ำเหนจ็บ ำนำญ e-Pension 
 ข้อมูลทำงเศรษฐกิจ  ระบบสวสัดิกำรภำครัฐ (บัตรสวัสดิกำร คนละครึ่ง เรำชนะ ม.33 เรำรักกัน ฯลฯ) 
 อื่นๆ....................................................................................... 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้บริการ (กรุณาท าเคร่ืองหมาย √ หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด) 

ประเด็นวัดความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1.  เจ้ ำหน้ำที่มี ควำมรู้ /ควำมสำมำรถเ ช่ียวชำญในงำนที่
รับผิดชอบ ให้บริกำรด้วยควำมรวดเร็ว ตรงควำมต้องกำร    
ใช้ค ำพูดและกิริยำที่สุภำพ ไม่เลือกปฏิบัติ 

     

2. กระบวนกำร/ขั้นตอนกำรให้บริกำรไม่ซับซ้อน เข้ำใจง่ำย 
ระยะเวลำในกำรให้บริกำรมีควำมเหมำะสม 

     

3. ช่องทำงกำรให้บริกำรมีควำมหลำกหลำย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
สืบค้นได้ง่ำย กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรครบถ้วน ถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันต่อเหตุกำรณ์ 

     

4. สถำนท่ีให้บริกำรสะอำดมีจุดประชำสัมพันธ์ ป้ำยข้อควำมบอก
จุดให้บริกำรชัดเจน เครื่องมือ/อุปกรณ์ครบถ้วนเพียงพอใน 
กำรให้บริกำร เช่น น้ ำดื่ม ที่น่ังคอยรับบริกำร เป็นต้น 

     

5. กำร ให้ บริ ก ำ ร กำรตอบข้ อหำรื อ /กำร ให้ ค ำปรึ กษำ /
ข้อเสนอแนะชัดเจน มีมำตรฐำน เข้ำใจง่ำย สะดวก รวดเร็ว   
มีประสิทธิภำพ และเช่ือมั่นท่ีจะน ำไปปฏิบัติงำน  

     

ข้อเสนอแนะ 
.............................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................. 

********************************* 



๑๗ 
 

ทะเบียนสถติกิารใหบ้รกิารข้อมลูขา่วสาร 
ส านกังานคลังจงัหวดัราชบุร ี

วนั/เดอืน/ปี ชื่อผูม้าขอใชบ้ริการ หนว่ยงาน/ชื่ออยู่ เรื่องทีข่อรบับรกิาร 
ช่องทางการรบับริการ เจ้าหนา้ที ่

ผูใ้ห้บรกิาร ตนเอง โทรศัพท ์ เวบ็ไซด ์ อื่นๆ 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


