
  
  

 
  



  
  

แผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนผู้ใช้บริการขอ

ตรวจดขู้อมลูขา่วสาร ตาม

มาตร 9 

เจ้าหน้าท่ีให้การต้อนรับ อํานวยความสะดวกและให้

คําแนะนําการใช้บริการศนูย์ข้อมลูฯ 

แสดงตวัตนของผู้ขอด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมลูฯ 

ตรวจสอบและค้นหาข้อมลูขา่วสารท่ีต้องการท่ีเก็บไว้ท่ีศนูย์

ข้อมลูฯ 

1. แฟม้บญัชี/ดชันีข้อมลูขา่วสาร หรือ 

2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในศนูย์ข้อมลูฯ หรือ 

   
กรณีท่ีข้อมลูไมม่ีในศนูย์ 

(ข้อมลูตาม มาตรา 11) เขียนคาํร้องขอข้อมลูขา่วสารตามแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าท่ีประจําศนูย์ข้อมลูฯ พิจารณาวา่จะเปิดเผยข้อมลู

ขา่วสารตามคําขอได้หรือไม 

ไมม่ีข้อมลูขา่วสารในหนว่ยงาน แนะนําให้ขอ

ข้อมลูท่ีหนว่ยงานอ่ืนท่ีควบคมุดแูลข้อมลู

ขา่วสารนัน้ 

มีข้อมลูขา่วสารในหนว่ยงาน         

แยกเก็บไว้ตา่งหาก 

เปิดเผยข้อมลู กรณีไมเ่ปิดเผยข้อมลู 

ให้บริการข้อมลู ชีแ้จงเหตผุล 

ให้ตรวจด/ูให้คดัสาํเนา/ให้

รับรองสาํเนาถกูต้อง 

กรอกแบบความพงึพอใจ 

แจ้งสทิธิอทุรณ์ 

หมายเหต ุ

1. ระยะเวลาในการใหบริการขอมลูขาวสาร
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 1 วันท่ีรับคําขอ 

2. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมจีํานวนมากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ี
จะแจงกําหนดวัดใหผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน 

3. ถาสงสยัเปนบุคคลตางดาว ขอดู
หลักฐานอาจไมใหบริการได 



  
  

คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ                                                

สํานักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
            1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลฯ ไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล
ขาวสารตามท่ีตองการ  
            2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลฯใหประชาชน  
            3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลฯใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเปนหลัก  
            4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ มีสิทธิขอดู
บัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอให
ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับ
ประชาชนเกินควร  
            5. เม่ือประชาชนขอถายสาเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาให  
            6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตองให 
 
หมายเหตุ  ถาเรียกเก็บธรรมเนียมการขอถายสําเนาเอกสาร หรือใหเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง ตองเปนไปตาม 
                ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอ 
      สําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


