






คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตรตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. 2540 ฉบับนี ้จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็นแนวทางสำหรับการ
ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินการของรัฐ ภายใ ต้
สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และพ.ศ. 2550 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้        
ในเรื่องดังกล่าว 

 การจัดทำคู ่มือฉบับนี ้คณะผู ้จัดทำได้ทำการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู ่มือ / เอกสารต่างๆ            
ที่เกี ่ยวข้องโดยได้อ้างอิงไว้ที ่เอกสารอ้างอิงแล้วและในการนี้ผู ้จัดทำพร้อมที ่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ        
เพ่ือใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตรต่อไป 

 

       คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
       สำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร 

      พฤศจิกายน 2565 
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13. ขั้นตอนการบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร 

1. ผู้รับบริการแจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรส่งสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตรผ่าน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
1.1 ไปรษณีย์  

โดยดาวน์โหลดแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารที่ https://www.cgd.go.th/pct และกรอก 
รายละเอียดในแบบฟอร์มแล้วส่งแบบคำขอมายัง สำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร ศาลากลางจังหวัดพิจิตร ชั้น 1 
ตำบลท่าหลวง อำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 66000 

1.2  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : pct@cgd.go.th  
  โดยดาวน์โหลดแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารที่ https://www.cgd.go.th/pct และกรอก 

รายละเอียดในแบบฟอร์มแล้วส่งทาง e-mail : pct@cgd.go.th 
1.3  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร  

  โดยผู้รับบริการยื่นแบบคำขอข้อมูลข่าวสารกับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร     
ของราชการสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร ศาลากลางจังหวัดพิจิตร ชั้น 1 ตำบลท่าหลวง อำเภอเมืองพิจิตร      
จังหวัดพิจิตร 66000 
                 2. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร ตรวจสอบคำขอ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ภายในระยะเวลา 2 นาที โดยจำแนกตามลักษณะข้อมูลข่าวสารการให้บริการออกเป็น   
3 กรณ ีดังนี้ 

2.1  กรณีเปิดเผยได ้
                            ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ดำเนินการตามท่ีผู้รับบริการร้องขอ ดังนี้ 
          2.1.1 เปิดเผยข้อมูลตามคำขอ (กรณีมาด้วยตนเอง) ภายใน 1 นาที หรือ 

                  2.1.2 ขอรับสำเนาข้อมูลพร้อมประทับตรารับรองสำเนา (กรณีมาด้วยตนเอง)       
ภายใน 2 นาที หรือ 

                  2.1.3 จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ (กรณีไปรษณีย์/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ภายใน 1 วัน
นับแต่รับหนังสือ หรือ 

       2.1.4 กรณีข้อมูลมีจำนวนมาก (กรณีติดต่อด้วยตนเอง/ไปรษณีย์/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ภายใน 15 วันนับแต่รับหนังสือ 
                     2.2 กรณีต้องขออนุมัติต่อคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร 
        2.2.1 ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารณ จัดทำบันทึกเสนอคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตรเพ่ือพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ โดย 
      1) กรณีอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ดำเนินการเช่นเดียวกับ      
ข้อ 2.1.1 – 2.1.4 
      2) กรณีไม่อนุมัติ ให้ เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ชี้แจงเหตุผลพร้อม       
แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้รับบริการ 

2.3 กรณีไม่มีขอ้มลูข่าวสาร 
                 ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้คำแนะนำ/ให้ขอข้อมูลหน่วยงานที่ควบคุมดูแล

แก่ผู้รับบริการ 

12 

mailto:pct@cgd.go.th
https://www.cgd.go.th/


 
3. เมื่อเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้บริการแก่ผู้รับบริการครบถ้วนตามขั้นตอนที่กำหนด            

ให้ดำเนินการแจ้งผู้รับบริการตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
4. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ บันทึกผลการให้บริการเพื่อรวบรวมรายงานทุกสิ้นเดือน 

ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือ ให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
14. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ 
      1. กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
 ที่ตั้ง : สำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร ตั้ งอยู่  ณ บริเวณศาลากลางจังหวัดพิจิตร (หลังใหม่ ) ชั้น 1          
ถนนพิจิตร – ตะพานหิน ตำบลท่าหลวง อำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 66000 

1.1 กรอกแบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
1.2 เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 

1.2.1 กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะนำค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
1.2.2 กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้คำแนะนำปรึกษา เพ่ือขอรับคำแนะนำจากหน่วยงานอื่น 

1.3 ถ่ายสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
1.4 รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
1.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

      2. กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ 
 หมายเลขโทรศัพท์ : 0 5661 1125 
 2.1 สอบถามชื่อท่ีอยู่/ เรื่องที่ขอรับบริการ 
 2.2 เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ 
       2.1.1 กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะนำค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
                 2.1.2 กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้คำแนะนำปรึกษา เพ่ือขอรับคำแนะนำจากหน่วยงานอื่น 

2.3 ถ่ายสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
2.4 รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
2.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

      3. กรณีติดต่อทางหนังสือ 
 3.1 สารบรรณรับเรื่อง 
 3.2 พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  3.3 หน่วยงานเจ้าของเรื่องดำเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน 15 วันทำการ) 
 3.4 ส่งเรื่องให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดพิจิตร 
 3.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 
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