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ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 

  การใหบริการขอมูลขาวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุงยากสลับซับซอนเจาหนาที่
หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆที่ระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ
เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวนและที่สําคัญทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะกอใหเกิด
ประโยชนตอเจาหนาท่ีสํานักงาน 

  การบริการขอมูลขาวสารศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคลังจังหวัดนานสามารถดําเนินการไดดังนี ้
1. รับเรื่องขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผูเขียนตองระบุรายละเอียด       

ใหชัดเจน ดังนี ้
   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท 
และวันที่ขอขอมูล 
   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่พอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล 
(ตองการดู/ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
   1.3 เหตุผลที่ขอขอมูล 

  2. หากเปนขอมูลทั่วไปสามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเรื่องที่สงผลตอการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

  3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 

  ขอพึงปฏิบัต ิ

  การบริการขอมูลขาวสารควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
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คําอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคลังจังหวัดนาน 

1. เมื่อมีผูมาขอใชบริการขอมูลขาวสารเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารจะตองแนะนําใหผูมาขอ 

ใชบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บสถิติ 

นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้จะเปนการตรวจสอบเบื้องตนวาเปนคนไทยหรือไม หากสงสัยวาเปนคนตางดาวขอให

แสดงบัตรประจําตัวประชาชน ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ไดแตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตร

ประจําตัวประชาชนพร่ําเพรื่อหรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมไดเพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

2. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพื่อ 

สืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 

3. ชวยเหลือในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

4. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคนจะตองเก็บไวตางหากและตองให 

คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ ตองคํานึงถึงความสะดวก

ของประชาชนเปนหลัก 

5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิด

คาธรรมเนียม เชน กระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน 

6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตองเจาหนาท่ีจะดําเนินการใหโดยไมคิดคาธรรมเนียม 

7. กรณีที่ไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารแตมีอยูในสํานักงานคลังจังหวัดจะใหผูมาขอใช

บริการกรอรแบบฟอรมคําขอตามแบบที่หนวยงานกําหนดแลวใหเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารดําเนินการ

ตามขั้นตอนตอไป 

8. เกี่ยวกับระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสารนั้น สํานักงานคลังจังหวัดไดปฏิบัติใหเปนไปตาม 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี ้

8.1 กรณีที่ประชาชนขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคลังจังหวัดมีขอมูล 

ขาวสารพรอมท่ีจะจัดใหไดและดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคําขอ 

  8.2 ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีเปนจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ 

ภายใน 15 วัน 

 

 

หมายเหตุ : ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูล

ขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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