
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการใหบ้ริการประชาชน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานคลังจังหวัดตาก 



 
 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 
 การใหบริการขอมูลขาวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอนเจาหนาท่ีหรือผูใหบริการ
สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ที่ระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการเปนไปดวยความรวดเร็ว 
ถูกตอง ครบถวนและที่สําคัญทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอเจ้าหนาที่สํานักงาน 
การบริการขอมูลขาวสารศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคลังจังหวัดตากสามารถดําเนินการได ดังนี้ 

1. รับเรื่องขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผูเขียนตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน ดังนี ้
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท และวันท่ี

ขอขอมูล 
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ตอง

การสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลท่ัวไปสามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน
ใหนําเสนอคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดตาก เพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

ขอพึงปฏิบัติ 
การบริการขอมูลขาวสารควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให ผูรับ

บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

คําอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสารสำนักงานคลังจังหวัดตาก 
 

1. เมื่อมีผูมาขอใชบริการขอมูลขาวสารเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารจะตองแนะนําใหผูมาขอใช
บริการแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียน เพื่อเปนหลักฐานของทางราชการ และเพื่อการเก็บสถิติ 
 2. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื ้องตนจากดัชนีที ่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไว  
เพื่อสืบค้นหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 
 3. ชวยเหลือในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
 4. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคนจะตองเก็บไวตางหาก และตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ ตองคํานึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเปนหลัก 
 5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิดคาธรรม
เนียม เชน กระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน 
 6. กรณีที่ไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารแตมีอยูในสํานักงานคลังจังหวัดจะใหผูมาขอใชบริการ
กรอรแบบฟอรมคําขอตามแบบท่ีหนวยงานกําหนดแลวใหเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารดําเนินการ 
ตามข้ันตอนตอไป 
 7. เกี่ยวกับระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสารนั้น สํานักงานคลังจังหวัดไดปฏิบัติใหเปนไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้ 
      7.1 กรณีที่ประชาชนขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคลังจังหวัดมีขอมูลข่าวสาร
พรอมท่ีจะจัดใหไดและดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคําขอ 
      7.2 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีเปนจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
 

 

 

 

 

 


