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ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคลังเขต 6 พิษณุโลก 
  



 

ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
ของศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังเขต 6 พิษณุโลก 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 

ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายฟังผลค าขอ 

ไม่มี 

 

แนะน าให้ใช้ 
สิทธิร้องเรียน 

ให้บางส่วน ไม่ให้ 

ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้ง 

สิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/ 

ยกเว้นตามที่ 
กฎหมายก าหนด 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อขอรับบริการ 

 



ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการประชาชนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคลังเขต 6 พิษณุโลก 

1. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 
และ มาตราอ่ืน ๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้นส่งมาให้และจัดท าดัชนีหรือบัญชีพร้อมทั้งเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์  

2. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มารับบริการ  
3. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ให้บริการข้อมูลข่าวสารแยกประเภทการให้บริการ ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

   3.1 กรณีมีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
   3.1.1 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลือ แนะน า หรือค้นหาจากดัชนีข้อมูลที่
เก็บ       ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก   
   3.1.2 เมื่อผู้ขอรับบริการขอถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ 
จะต้อง        ถ่ายส าเนาให้รวมทั้งการรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดยเรียกค่าธรรมเนียมได้ตาม
ประกาศ             ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 โดยคิด
ค่าธรรมเนียม          ในการถ่ายส าเนา ดังนี้  

(1) ขนาดกระดาษ เอ 4       หน้าละไม่เกิน 1 บาท  
(2) ขนาดกระดาษ เอ 3     หน้าละไม่เกิน 3 บาท  

หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนยีมอัตรารับรอง ไม่เกิน 5 บาท  
หมายเหตุ : สามารถตรวจดูอัตราค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติมจากภาคผนวก   

   3.2 กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่มีในหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
มีข้ันตอนดังนี้  
   3.2.1 กรอกแบบฟอร์มค าขอจากช่องทางต่าง ๆ   
   3.2.2 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ส่งค าขอให้ผู้เจ้าของเรื่องพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ แบ่งการพิจารณาดังนี้  
 3.2.2.1 กรณีให้ข้อมูล โดยการถ่ายส าเนา และรับรองความถูกต้องของส าเนา  
   3.2.2.2 กรณีให้ข้อมูลบางส่วน ถ่ายส าเนาเฉพาะส่วนที่ให้ข้อมูลและรับรองความ
ถูกต้อง       ของส าเนา ส่วนที่ถูกปฏิเสธให้แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ  
   3.2.2.3 กรณีไม่ให้ข้อมูล แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ และให้ค าแนะน า 
ข้อปฏิบัติหรือยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนด  
   3.2.2.4 กรณีไม่มีข้อมูล แต่ผู้ขอรับบริการไม่เชื่อ เจ้าหน้าที่ให้แนะน าสิทธิร้องเรียนแก่ผู้
ขอรับบริการ  
    3.3 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการอ่ืนให้แนะน าให้ไปขอ ณ หน่วยงานแห่งนั้น  
หมายเหตุ: ระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับค าขอ       
ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอ มีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ต้องแจ้งผู้ขอข้อมูล
ทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย  
  4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ  
 4.1 รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ  
   4.2 รายงานความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าปีงบประมาณ  
     โดยจัดท ารายงานให้เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี และส่งรายงานให้ผู้บริหารของหน่วยงานทราบ
และเก็บเป็นหลักฐานราชการเป็นเวลา 2 ปี 
ข้อพึงปฏิบัติ 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 


