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การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน


ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูล


ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน


ถ้าใม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ ฯ
แต่มีในหน่วยงานนั้น


ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก


ถ่ายสำเนา


รับรองสำเนาถูกต้อง


ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้นให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานอื่น


ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง


ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอหรือไม่


ติดต่อนัดหมายฟังผลคำขอ


สำเนา


รับรองสำเนาถูกต้อง
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