
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการ เทศบาลตำบลเมืองเกา 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียน  

               ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารท่ีตองการ                                 
อยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือไม 

ถ้า ม ีข้อมลูข่าวสารในศนูย์ 

ช่วยเหลือแนะนํา/ค้นหาข้อมลูขา่วสาร 

ทีÉเก็บ ณ ศูนย์ฯ หรือแยกเก็บไว้ตา่งหาก 

ถ่ายสํานา 

รับรองสําเนาถกูต้อง 

ถ้า ไม่ม ีข้อมลูในหนว่ยงานนั Êน ให้แนะนํา

ไปขอทีÉหน่วยงานอืÉน 

ถ้า ไม่มี ข้อมลูข่าวสารในศนูย์ฯ แต่มี

ในหน่วยงานนั Êน 

ให้กรอกแบบฟอร์มคําขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก

แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าทีÉกรอกเอง 

ส่งผู้ รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ข้อมลูข่าวสารตามคาํขอได้หรือไม ่

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลคําขอ 

ให้ 

ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถกูต้อง 

ให้บางส่วน 

ส่วนทีÉให้ ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถกูต้อง 

ส่วนทีÉปฏิเสธ แจ้งสิทธิ

อทุธรณ์แก่ผู้ขอ 

ไม่ให้ 

แจ้งสิทธิอทุธรณ์ 

แนะนําข้อปฏบิตัิ/ยกเว้น

ตามกฏหมายกําหนด 

ไม่ม ี

ผู้ขอไม่เชืÉอ 

แนะนําให้ใช้สิทธิ

ร้องเรียน 


