
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร                     
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน           
ศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานนั้น 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการหรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้
หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้ ให้บางส่วน ไม่ให้ ไม่มี 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา
รับรองส าเนา 

ส่วนที่ปฏิเสธ     
แจ้งสิทธิอุทธรณ์  

แก่ผู้ขอ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามที่

กฎหมายก าหนด 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน 



 
ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 

กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส ำนักงำนสถิติจงัหวัดขอนแก่น 

 
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือ

สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก  

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็น
ต้น  

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสาเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่
เกิน    5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  
 
หมำยเหตุ  

* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 

 

 

 

 


