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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร 
1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ์เพื่อให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ ผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์      
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ
คิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหาร        
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน         
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น 
ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการ ส่วนภูมิภาค 
คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา สำนักงานคลังจังหวัดสกลนครเป็นราชการส่วนภูมิภาค จึงมีหน้าท่ี       
ตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
  2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
      (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
      (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
      (3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
      (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
      (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

      ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์      
ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว           
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่าย จ่ายแจก 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

      มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจการนุเบกษา   
จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง     
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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  2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้    
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
      (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
      (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
      (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
      (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่       
ของเอกชน 
      (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
      (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน           
ในการจัดทำบริการสาธารณะ 
      (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ทั้งนี้ ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
      (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

      ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น  

     บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนา       
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือ         
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิ      
ตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

     มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ            
ที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 
  2.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์      
ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า        
ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสาร         
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

     ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

     ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  เว้นแต่
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 
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หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ันมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้

     ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้น           
หรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

     บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึน
ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว            
ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตราน้ี  
โดยอนุโลม 

     มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำ
ขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูล
ข่าวสาร ที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น  และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้       
ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณา       
เพื่อมีคำสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ

เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ       
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู             
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทำดัชนี   
เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก 
และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ ดังนี ้

1. สถานท่ีตั้ง 
    - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
    - เป็นสัดส่วน 
    - มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
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2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
    - โต๊ะ/เก้าอี้ สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
    - ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
    - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
4. การจัดทำดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจา 
5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
    - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
    - กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
    - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
    - จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล

ข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กำหนดไว้ใน (1)–(8)) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9 

 
3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
 ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
  1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
  2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง        

ของแต่ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
  3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ      

เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
  4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 
 5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
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ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพเ์พื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการ           
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
 ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ    
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น 
   - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน   
มีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ 
   - ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ 
   - คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ำ 
 2. นโยบายสำคัญหรือการตีความข้อกฎหมาย 
 2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย
ของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
 2.2 การตีความข้อกฎหมายหรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
 3. แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน เช่น 
 - แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 - แผนการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่       
ของเอกชน เช่น 
 - คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
 - คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่างๆ (ช้ันตำรวจ ช้ันศาล) 
 - คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
 - คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ำมัน 
 - แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่าง  ๆของปีที่กำลังดำเนินการที่กำหนดไว้ในแผน 
 - เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .... 
 - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

 5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
          ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ  

ทั้งหมดลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ 
ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชน        
เข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น 
           - ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
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  6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 
  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทาน    
การทำไม้สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 
  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว     
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
  6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ          
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี            
ผลิตพลาสติก ชีวภาพ เป็นต้น 
  6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
  7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
  7.1 มติ ครม. 
  7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย
และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ
กำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ         
มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 
 8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด 
  8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 ต.ค. 2542) 
  8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543) 
 8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553) 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูสำเนา หรือขอสำเนา  
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือ          
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิ     
ตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

4. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
  4.1 เรื่องที่หน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ทันที 
       ๑. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ 
       ๑.1 โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
       1.2 สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
       1.3 สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
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        1.4 กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ คาสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
       1.๕ ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
       ๒. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ 
       2.๑ ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง       
ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
       ๒.2 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
       2.๓ แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กาลังดำเนินการ 
       2.๔ คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
       2.5 สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้มีการจัดพิมพ์
เผยแพร่ตามจำนวนพอสมควรแล้ว) 
       2.6 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน    
ในการจัดทำบริการสาธารณะ 
        2.7 มติคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้    
ให้ระบุรายช่ือ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
       2.8 ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
       4.2 เรื่องที่ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ 
          4.3 เรื่องที่หน่วยงานสามารถใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้  ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร           
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕ 
               ๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
                ๒. การเปิ ดเผยจะทาให้ การบั งคับใช้กฎห มายเสื่ อมประสิท ธิภาพหรือไม่อาจสำ เร็จ               
ตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ      
หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
               ๓. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้        
ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็น           
หรือคำแนะนำภายในดังกล่าว 
               ๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
                ๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ ำสิทธิ         
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
               ๖. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา            
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนาไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
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5. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร 

สำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร ได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร”            
โดยให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่  ศาลากลางจังหวัด
สกลนคร ช้ัน 1 (หลังใหม่) ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 47000 โทรศัพท์          
0 4241 1705 และ 08 6459 3437 โทรสาร 042711405 กด 5 website : www.cgd.go.th/skn 

1.วัตถุประสงค์ 
     การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลัง
จังหวัดสกลนคร มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
     1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง         
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิท ธิภาพ      
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

   3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
     4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
     5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
     6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ 

2. ขอบเขต 
     คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ              
พ.ศ. 2540 ของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร ครอบคลุมการปฏิบัติงาน               
ในกระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ  ศูนย์บริการข้อมูล ข่าวสารของ ราชการ                     
และทาง website : www.cgd.go.th/skn 

3. คำจำกัดความ 
   “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ          

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้              
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก  
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

  “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้          
ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

http://www.cgd.go.th/skn
http://www.cgd.go.th/skn
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  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษาฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีช่ือของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ    
เสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ันๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม   
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  “การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า การให้บริการค้นหาข้อมูลข่าวสาร        
ของราชการสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร ตามที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
กำหนด ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 โดยการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ประกอบด้วย โครงสร้างและการจัด
องค์กร สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลัง
จังหวัดสกลนคร และข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการการสืบค้น        
จากเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร www.cgd.go.th/skn 

4. คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   นายคมสันต์  ล่องวิเชียร 
   นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ 

หัวหน้าคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นางจงกลนีย์  แสนสงคราม 
   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นางจิราพร  ศรีพิลา 
   เจ้าหน้าที่การคลัง 

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นางสาวปิ่นกนก อุปพงษ์ 
   เจ้าหน้าที่การคลัง 

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นายดนุพล  กุลสาร 
   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

คณะทำงานและเลขานุการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นางสาวรัฏธิดา  วังศรี 
   นักวิชาการคลัง 

คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

    หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1. หัวหน้าคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ อำนวยการ กำกับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทั้งหมดให้เป็นไปตามพระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

    2. คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร มีหน้าที่ช่วยเหลือหัวหน้า
ศูนย์ฯ ในการกำกับดูแล และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติตามระเบียบ

http://www.cgd.go.th/skn
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จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 ให้มีข้อมูล
ข่าวสารครบถ้วน เป็นปัจจุบัน รวมทั้งปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าศูนย์ฯ มอบหมาย 

 

5. เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจำวันของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   นายคมสันต์  ล่องวิเชียร 
   นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ 

หัวหน้าคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   นายดนุพล  กุลสาร 
   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ วันจันทร์ 

   นางจงกลนีย์  แสนสงคราม 
   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ วันอังคาร 

   นางสาวปิ่นกนก อุปพงษ์ 
   เจ้าหน้าที่การคลัง 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ วันพุธ 

   นางสาวรัฏธิดา  วังศรี 
   นักวิชาการคลัง 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ วันพฤหัสบด ี

   นางจิราพร  ศรีพิลา 
   เจ้าหน้าที่การคลัง 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ วันศุกร์ 

    หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1. จัดสถานที่และเปิดเผยข้อมูลข่าวตามที่กฎหมายกำหนด ได้แก่ มาตรา 7 และมาตรา 9        

ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน โดยศึกษารายละเอียดได้จากคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทั้งนี้ ให้จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร  และจัดแฟ้มข้อมูล
ข่าวสารให้ประชาชนเข้าตรวจดูเบื้องต้นได้อย่างสะดวก ณ สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   2. เผยแพร่ข้อมูลการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว   
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกเดือน 

   3. เผยแพร่ข้อมูลผลการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ สขร.1 โดยแยกประเภทเป็นหมวดหมู่ให้ชัดเจน       
บนเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกเดือน 

   4. ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยแนะนำช่วยเหลือในการ
ค้นหาข่าวสารให้ประชาชน 

   5. จัดทำทะเบียนสำหรับผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และรายงานให้คลังจังหวัดทราบทุกเดือน 
   6. บันทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการ   

และรายงานให้คลังจังหวัดทราบ 
   7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6.ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่

หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สานักงาน หรือองค์กร การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

   1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียด         
ให้ชัดเจน ดังนี ้
    1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)    
และวันที่ขอข้อมูล 

    1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
    1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

   2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อ การดำเนินงาน     
ของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

   3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

   ข้อพึงปฏิบัติ 
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน         

เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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    คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 
    การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร 
    1. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้        

เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
    2. ช่วยเหลือในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
    3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหาก และต้อง

ให้คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด/อย่างไร ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

    4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็ นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

    5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท  
เป็นต้น 

    6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน       
5 บาท อนึ่งการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

7. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ 
    7.1 กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
           สามารถติดต่อได้ที่ สำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร ตั้งอยู่ที่ ศาลากลางจังหวัดสกลนคร ช้ัน 1 

(หลังใหม่) ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 47000 
       7.1.1 กรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
       7.1.2 เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
          1) กรณีมีข้อมูล: ช่วยเหลือ แนะนำ ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
         2) กรณี ไม่มี ข้อมูล: ส่ งผู้ เช่ียวชาญให้ คำแนะนำ ปรึกษา เพื่ อขอรับคำแนะนำ             
จากหน่วยงานอื่น 
                   7.1.3 ถ่ายสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
                   7.1.4 รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
                   7.1.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

   7.2. กรณีติดต่อผ่านช่องทาง Internet สามารถติดต่อได้ 3 ช่องทาง คือ 
      7.2.1 จัดทำเว็บไซต์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และ Facebook 
          1) ผู้รับบริการสามารถเรียกดูข้อมูลข่าวสารได้ทางเว็บไซต์ของสำนักงานคลังจังหวัด
สกลนคร ได้ที ่www.cgd.go.th/skn หัวข้อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
              2) หากผู้รับบริการต้องการข้อมูลเพิ่มเติมสามารถขอข้อมูลได้ทาง ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ skn@cgd.go.th 
           3) ติดต่อทาง Facebook สำนักงานคลังจังหวัดสกลนคร 
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                     7.2.2 รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน 
                     7.2.3 รวบรวมสถิติข้อมูล 

     7.3 ติดต่อทางโทรศัพท์ 
        หมายเลขโทรศัพท์ : 0 4271 1405 
         ต่อ 313 - 314 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
         ต่อ 303 - 306 กลุ่มงานกำกับและบริหารการเงินการคลัง 
         ต่อ 307 - 309 กลุ่มงานกำกับและบริหารระบบการคลัง 
         ต่อ 310 - 311 กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 
        หมายเลขโทรสาร : 0 4271 1405 กด 5 
        7.3.1 สอบถามช่ือที่อยู่/เรื่องที่ขอรับบริการ 
        7.3.2 เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่ขอรับบริการ 
           1) กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะนำ ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
           2) กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้ เช่ียวชาญให้คำแนะนำ ปรึกษา เพื่อขอรับคำแนะนำ      
จากหน่วยงานอื่น 
        7.3.3 ถ่ายสำเนา /รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
        7.3.4 รวบรวมสถิติข้อมูล 

    7.4 กรณีติดต่อทางหนังสือราชการ (ส่งไปรษณีย์) 
       7.4.1 สารบรรณรับเรื่อง 
       7.4.2 พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
       7.4.3 หน่วยงานเจ้าของเรื่องดำเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน3 วันทำการ) 
       7.4.4 ส่งเรื่องให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดสกลนครรวบรวม 
       7.4.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

 7.5. อ่ืนๆ อาทิ ส่งทางหนังสือ 

8. หลักการให้บริการ 
    การบริการคือการให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี 

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และช่ืนชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดี 
ผู้รับบริการเกิดความความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย Service Mind ถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของงานบริการ คนที่ทำงานความเอาใจใส่ของผู้ให้บริการ เพื่อเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการ
เมื่อเข้ามารับบริการ โดยคำว่า Service Mind สามารถแยกออกเป็น 11 คำ ตามตัวอักษรได ้ดังนี ้

    “Service หรือ บริการ” 
 S (smile) แปลว่า ยิ้มแย้ม เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดีๆ เวลาเข้ามารับบริการ 

 E (enthusiasm) แปลว่า ความกระตือรือร้น 
 R (rapidness) แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
 V (value) แปลว่า มีคุณค่า ทำอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดและจะทำ
อย่างไรจึงจะปรับเปลี่ยนให้การให้บริการของเรามีคุณค่าเพิ่มข้ึนเรื่อยๆ 
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 I (impression) แปลว่า ความประทับใจ ทำช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากที่สุด  
ดูแลในเรื่องบุคลิก การแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพื่อให้ลูกค้าเกิดความประทับใจ
ตั้งแต่แรกพบ 
 C (Courtesy) แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน ทำให้ผู้ที่พบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วยรู้สึก
ประทับใจในความอ่อนน้อมถ่อมตน 
 E (Endurance) แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ซึ่งจำเป็นมากสำหรับงานบริการ       
เพราะลูกค้ามี หลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์จะ ช่วยผ่อนหนัก
ให้เป็นเบาได้ 

   “Mind หรือ จิตใจ” 
 M (make believe) แปลว่า มีความเช่ือ การมีความเช่ือในสิ่งที่ถูกต้องดีงาม ทำให้คนเรา  
มีความสุข เช่ือในงานที่ทำ มีความสุขและรักในงานบริการ เพื่อให้เกิดการบริการที่ดีที่สุด 
 I (insist) แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งที่ทาไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง  
ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการตำหนิต่อว่าหรือเอาแต่ใจก็ต้องอดทน และจะประสบความสำเร็จในที่สุด 
 N (necessitate) แปลว่า การให้ความสำคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนสำคัญ และต้องการ
ได้รับการดูแลจากเราเป็นอย่างดีเราต้องทำให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยก หรือเลือกที่รัก        
มักที่ชัง 
       D (devote) แปลว่า อุทิศตน ทุ่มเททำงานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มที่ 
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ภาคผนวก 
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