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ศูนย์ข้อมลูข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดนครนำยก 

1. ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้น โดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้             
(Right to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐ         
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชน              
จะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่ วม              
ในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร               
ของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็น               
นิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า
ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  ส ำนักงำนคลังจังหวัดนครนำยกเป็นรำชกำรบริหำร
ส่วนภูมิภำคในจังหวัดนครนำยก จึงมีหน้ำที่ตำมกฎหมำยที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำมประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

2. วิธีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  มี  3  วิธี  คือ 

2.1  กำรพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ตามพระตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540.ศ. 2540  
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ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพใ์น
ราชกิจจานเุบกษาโดยอา้งอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่  เพื่อขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

มำตรำ 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา             
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร 

2.2  กำรจัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดู (มำตรำ 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน             
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสาร ที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น   

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือ               
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ ให้ ค านึงถึง                     
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง มำตรำ 10  
บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการ
เผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

2.3  กำรจัดหำให้ตำมค ำขอเฉพำะรำย  (มำตรำ 11)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน              
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม
มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสาร                  
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได ้

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่
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เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือ             
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร            
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่น  
ค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้น           
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

 3. แนวทำงกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมู ลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนด              

เป็นมาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24  กุมภาพันธ์  2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร”  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถ
เข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชน
สามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทำงกำร
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ  สรุปได้ดังนี ้

1.  สถำนที่ตั้ง 
-  ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
-  เป็นสัดส่วน 
-  มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2.  วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 
-  โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
-  ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
-  เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
-  แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
-  แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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3.  กำรมอบหมำยหน่วยงำน/เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
-  ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
-  มีจิตบริการ (Service mind) 
-  จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได ้
-  สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างตอ่เนื่อง 

4.  กำรจัดท ำดัชนี 
-  ดัชนีรวม 
-  ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

5.  กำรก ำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์กำรให้บริกำร  (ต่อ) 
-  มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
-  ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
-  ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
-  การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
-  จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  20  เมษำยน  2554  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ
น าข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน             
ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 
 

3.1  กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ตำมมำตรำ 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง

ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ           

เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะ 

ต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว             
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
3.2  กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ตำมมำตรำ 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ              
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจา้หน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง)  
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์กรมบญัชีกลาง 
2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. เป็นต้น 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น  แผน

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... แผนปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  แผน
พัฒนาฯ ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวน
พอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูล
ดังกล่าว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้
มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัมปทานการท าเหมืองแร่ เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว 
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น    
ของรัฐ แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี             
ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.  
 7.1  มติ ครม. 
 7.2  มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น 
8.  ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
     8.1  ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  
     8.2  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1   
     8.3  ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใด ที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ 
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนี่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย            
ความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงพึง         
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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ส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดนครนำยก”  โดยมีหน้าที่ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ตั้งอยู่ที่ ส านักงานคลังจังหวัด
นครนายก ศาลากลางจังหวัดนครนายก ชั้น 1 ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 26000  
โทร. 0-3731-1290 ต่อ 0  เว็บไซต์  :  www.cgd.go.th/nyk   Banner  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง

จังหวัดนครนายก มีวัตถุประสงค์ดังนี ้
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง

เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. เพื่ อ ให้ เกิ ดความมั่ น ใจว่ าการให้ บริก ารข้ อมู ลข่ า วสารแก่ป ระชาชนผู้ ใช้บ ริก าร                      

มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ภาครัฐอื่น ๆ 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้  ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี             
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร แก่ประชาชนผู้มา          
รับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครนายก 

ขอบเขต 

วัตถุประสงค์ 
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ข้อมูลข่ำวสำร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ     

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้           
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น             
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน 
ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนด            
ในกฎกระทรวง 

เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าจ ากัดความ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ค าจ ากัดความ 
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การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัด
นครนายก ค าสั่ งส านักงานคลังจังหวัดนครนายก         
ที่ 6/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ลงวันที่ 5 มกราคม 
2566 
 
 

(1) น าเสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับ การจัดระบบ       
การขอ การอนุญาตและการบริการข้อมูลข่าวสาร พิจารณา
ข้อมูลข่าวสารของราชการตามความเหมาะสม และให้
ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์
และผู้รับบริการ 
(2) ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่
ลงพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษา รวมทั้งการจัดพิมพ์และเผยแพร ่

2. คณ ะท างานศูนย์ข้ อมู ลข่ าวสารของราชการ
ส านักงานคลังจังหวัดนครนายก  ค าสั่งส านักงานคลัง
จังหวัดนครนายก ที่ 7/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคลังจังหวัด
นครนายกและแต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 5 มกราคม  2566 

(1) พิจารณาข้อมูลข่าวสารว่าเป็นไปตามมาตรา 7 มาตรา 9 
หรือข้อมูลที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา 14 มาตรา 15 หรือ
เป็นไปตามข้อมูลตามมาตรา 26 
(2) ก ากับ ดูแล ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลัง
จังหวัดนครนายกเป็นไปตามที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540 ก าหนด 

3. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ที่ 7/2563 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส านักงานคลังจังหวัดนครนายกและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ป ระจ าศู นย์ ข้ อมู ลข่ าวสารของราชการ  ลงวันที่              
5  มกราคม  2566 

(1) จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540  
(2) จัดท าดัชนีหรือบัญชี เพื่อให้ประชาชนสามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารได้เอง 
(3) จัดท าและรวบรวมทะเบียนส าหรับผู้มาติดต่อขอดูข้อมูล
ข่าวสาร ช่วยเหลือแนะน าผู้มาติดต่อขอข้อมูลข่าวสาร 
(4) จัดท าคู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(5) การท าส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองความถูกต้องส าหรับ
ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูให้แก่ผู้ขอข้อมูล
ข่าวสาร 
(6) กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่นๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ให้ส่งค าขอไปยังเจ้าของเรื่องพิจารณา 
(7) การประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
(8) รายงานผลการด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้คลัง
จังหวัดทราบ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครนายก สามารถ
ด าเนินการไดด้ังนี ้

1.  รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียด
ให้ชัดเจน ดังนี ้

     1.1  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

     1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการส าเนา) หรือ (ตอ้งการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

     1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2.  การพิจารณาการใหข้้อมูล 
     2.1 หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที  
    2.2 หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานหรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล             

ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการว่าไม่สามารถให้ข้อมูลได้ 
3.  การจัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 3.1 กรณีหาข้อมูลพบ ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งข้อมูลให้ทันที 
 3.2 กรณีหาข้อมูลไม่พบ ให้นัดหมายมารับข้อมูลในภายหลัง 

 
ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนยฯ์ 

เอกสารอ้างอิง 
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1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
3. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดนครนายก เรื่อง การจัดตั้งศนูย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ลง
วันที่ 1 กรกฎาคม 2558 
4. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ที่ 7/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส านักงานคลังจังหวัดนครนายกและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่               
5 มกราคม 2566 
5. ค าสั่งส านักงานคลังจังหวัดนครนายก ที่ 6/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง
จังหวัดนครนายก  ลงวันที่  5  มกราคม  2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
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ภำคผนวก 
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แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
เขียนที่ ส านักงานคลังจงัหวัดนครนายก 

                                                               วันที ่                                          - 
 

เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน  คลังจังหวัดนครนายก 

ข้าพเจ้า                                                           ต าแหน่ง/อาชีพ                                         -  
หน่วยงาน                                       อยู่บ้านเลขที่            ต าบล                       อ าเภอ                     -                        
จังหวัด                                  -โทรศพัท์                                 มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

1.                                                                                                                            – 

2.                                                                                                                            – 

3.                                                                                                                            – 

4.                                                                                                                            – 

5.                                                                                                                            – 

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

                                       (ลงชื่อ)                                      ผู้ขอข้อมูล 

                                             (                                         ) 
ความพึงพอใจต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 พึงพอใจมาก    พึงพอใจ   ไม่พึงพอใจ 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

                                                                                                                                 - 
                                                                                                                                          - 
                                                                                                                                          - 
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ช่องทำงกำรติดต่อ      ด้วยตนเอง     โทรศัพท์ 
ระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

เวลาเริ่มต้น            น.   เวลาสิ้นสุด            น.   รวมเวลาที่ให้บริการ        ชั่วโมง       นาที 
 

                                            (ลงชื่อ)                                      ผู้ให้ข้อมูล 

                                                  (                                         ) 
                                        ต าแหน่ง                                            - 

 
 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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ที่ปรึกษำ 

นางสาวสุธีรา กิจนาบูรณ์  คลังจังหวัดนครนายก 

 

คณะผู้จัดท ำ 

1. นางสาวอมรรัตน์  พินจินึก เจ้าพนักงานการคลังอาวุโส      
2. นางหทัยกาญจน์  ผลภาษี    นักวิชาการคลังช านาญการ     
3. นายศุภณัฏฐ์  ฐานิสชนาสิน  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ       
4. นายสุปรีชาธรณ์  นาห่อม นักวิชาการคลัง           
 

 

คณะผู้จัดท า 


