
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคลังจังหวัดสุโขทัย 

 (Work Flow) 

“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 

จัดทำโดย 

สำนักงานคลังจังหวัดสุโขทัย 

ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสุโขทัย  

ต.ธานี อ.เมืองสุโขทัย จ.สโุขทัย 64000 

โทรศัพท์ 0 5561 3363, 08 8278 8950 

โทรสาร 0 5561 2043 
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  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดสุโขทัย  
 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที ่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามด้านล่างนี้จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็วถูกต้องครบถ้วน และที่สำคัญทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด 
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่สำนักงาน 
 การบริการข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

1. รับเรื ่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู ้ร ับบริการ  ณ จุดรับบริการ ซึ ่งผู ้เขียนคำขอฯ ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอข้อมูล อาทิเช่น 
- ช่ือและนามสกุล 
- สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ 
- หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
- วันที่ขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล อาทิเช่น 
- ช่ือเอกสารที่ต้องการขอ 
- วิธีการขอรับข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาทีม่ีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลที่ต้องการขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั ่วไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที แต่หากเป็นเรื ่องที ่ส ่งผลกระทบต่อ 

การดำเนินงานของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสารควรมุ ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็วและลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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ข้ันตอนกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร (Work Flow)  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งความประสงค์ต่อเจา้หน้าท่ีประชาสัมพันธ ์

ลงชื่อในสมุดทะเบียนผู้ขอใช้ข้อมลู 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณา มี ข้อมูลในศูนย์ฯ เปิดเผยได ้ ไม่มี ข้อมูลในศูนย์ฯ  

เจ้าหน้าท่ีช่วยเหลือ/แนะนำ/

ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ท่ีเก็บไว้ ณ ศูนยข์้อมูลขา่วสาร

หรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ขอสำเนาเอกสาร 

รับสำเนาข้อมูลขา่วสาร 

เสร็จสิ้นการรับบริการ 

ไม่มีข้อมูลในสำนักงานคลัง   

ขอคำแนะนำเพ่ือไปขอข้อมลู  

ท่ีหน่วยงานอ่ืน 
เปิดเผยได้  เปิดเผยไม่ได้  

เปิดเผยได้  รอฟังผลคำขอ

และการนัดหมาย  

เสร็จสิ้น 

การรับบริการ  

ไม่ม ี ไม่ให้  ให้ ให้บางส่วน  

ขอคำแนะนำ รับสำเนาข้อมูล

ข่าวสาร 

ส่วนท่ีให้รับ

สำเนาข้อมลู

ข่าวสาร  

แจ้งอุทธรณ์ 

ส่วนท่ีปฏิเสธ 

แจ้งอุทธรณ์ 

ต่อเจ้าหน้าท่ี  

กรอกแบบฟอร์มคำขอ  
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คำอธิบายข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ณ ศูนย์ข้อมลูขา่วสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดสโุขทัย 

1. เมื ่อมีผู ้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จะต้องแนะนำให้  
ผู้มาขอรับบริการแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียนเพื่อเปน็หลกัฐานของทางราชการ และเพื่อการเกบ็สถิติ
นอกจากนั้นการลงทะเบียนก็จะสามารถตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว 
ก็ขอให้แสดงบัตรประจำตัวประชาชนได้ (กรณีถ้าเป็นคนต่างด้าวอาจจะไม่ให้บริการก็ได้) แต่เจ้าหน้าที่ขอให้ 
ผู ้ขอรับบริการแสดงบัตรประจำตัวประชาชนบ่อยครั ้งหรือไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ 
ให้กับประชาชนเกินควร 

2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื ้องต้นจากดัชนีที ่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้  
เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

3. ช่วยเหลือในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหาก และต้องให้

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที ่ใดอย่างไร ทั ้งนี ้ต้องคำนึงถึง  
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

5. เม ื ่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารท ี ่ขอตรวจด ู เจ ้าหน ้าที ่จะดำเนินการถ ่ายสำเนาให้  
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น กระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท กระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น* 

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้องเจ้าหน้าที่จะดำเนินการให้โดยไม่คิดค่าธรรมเนียม 
7. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสำนักงานคลังจังหวัดจะให้ผูม้าขอใช้บริการ

กรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารดำเนินการ 
ตามขั้นตอนต่อไป 

8. เกี ่ยวกับระยะเวลาให้บริการข้อมูลข่าวสารนั ้น  สำนักงานคลังจังหวัดได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม 
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2548 ดังนี้ 

8.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดโดยข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้
และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคำขอ 

8.2 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรอืไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายใน 15 วัน 
 

หมายเหต ุ
 *ประกาศคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการเรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรอืขอสำเนา
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมลูข่าวสารของราชการวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
 

 

 

 

 


