
 

คู่มือปฏิบตัิงานและขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานขนส่งจังหวัดสิงห์บุร ี

ประชาชนแสดงตนดว้ยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารใน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีขอ้มูลข่าวสารที่

เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 

ให้ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ถ้ามีข้อมูลไมข่่าวสารใน 

ศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานั้น 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 


