
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผู้ใช้บริการ 
ขอตรวจดูข้อมลูข่าวสาร 

ตามมาตรา 9 

เจ้าหน้าท่ีให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก 
และใหค้ าแนะน าการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

แสดงตัวตนของผูข้อด้วยการลงช่ือ 
ในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการ 

ตรวจสอบและค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ตอ้งการ 
ทีเ่ก็บไว้ทีศู่นย์ข้อมูลฯ 

1. แฟ้มบัญชี/ดชันีข้อมลูข่าวสาร หรือ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนยข์้อมูล ฯ หรือ 

เขียนค าร้องขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม 
กรณีที่ข้อมูลไมม่ีในศูนย ์
(ข้อมูลตามมาตรา 11) 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมลูฯ พิจารณาว่าจะเปดิเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม ่

ไม่มีข้อมลูข่าวสารในหนว่ยงาน 
แนะน าให้ขอข้อมูลที่หน่วยงานอ่ืนที่ควบคุมดูแล 

ข้อมูลข่าวสารนั้น 

มขี้อมูลข่าวสารในหน่วยงานแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ไม่เปดิเผยข้อมูล เปิดเผยข้อมูล 

ช้ีแจงเหตุผล ให้บริการข้อมลู 

แจ้งสิทธิอุทธรณ ์ให้ตรวจด/ู 
ใหค้ัดส าเนา/ใหร้บัรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรอกแบบความพึงพอใจ 

หมายเหตุ 
  1. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท่ีรับค าขอ 
  2.  ห า ก ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รที่ ข อ มี จ า น วนมาก               
ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่จะแจ้ง
ก าหนดวัดให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน 
  3. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว  ขอดูหลักฐาน     
อาจไม่ให้บริการได้ 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ ส านักงานคลังจังหวัดสิงห์บุร ี

 



 

 

 

 

 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลฯ ได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลฯให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลฯใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ    
มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้    
แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้   
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสาเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้ 
6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับรองส าเนาถูกต้องให้ 
 

หมายเหตุ : ถ้าเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอถ่ายส าเนาเอกสาร หรือให้เจ้าหน้าที่รับรองส าเนาถูกต้อง        
ต้องเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 

ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 

ส านักงานคลังจังหวดัสิงห์บุร ี
 


