
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการประชาชนทีเ่ข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร  
ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ผู้ขอข้อมลูแจ้งความประสงค์ ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ  
ให้ค าแนะน าตรวจสอบข้อมลู / ค้นหาข้อมลูจากแฟ้มดัชนีฯ
หรือผู้ขอใช้บริการตรวจดูเอกสารจากแฟ้มที่จัดวางไว้ให้  
หรือ ตรวจดูเอกสารจากคอมพิวเตอร์ที่จัดไว้ให้บริการ 

 

กรณีไม่พบข้อมูลที่ต้องการ  
หรือข้อมูลไม่อยู่ในความครอบครองของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

กรณีพบข้อมูลที่ต้องการ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงและให้ค าแนะน าเพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการ
ไปขอข้อมลูยังหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูล 

จบขัน้ตอน 

ผู้ขอแจ้งความประสงค์ 

ตรวจข้อมูลโดย           
ไม่ประสงค์จัดท าส าเนา 

ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร
ของราชการฯ 

จบขัน้ตอน 

เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนา
ข้อมูลข่าวสาร 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการฯ 

เจ้าหน้าที่รับใบค าขอตรวจสอบ / วิเคราะห์ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่น าค่าธรรมเนียมการท าส าเนาเอกสารไปช าระ 
ที่ส านักการคลังและงบประมาณ และรับใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ขอใช้บริการรับส าเนาข้อมูลข่าวสารฯ และใบเสร็จรับเงิน 

กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการ 

จบขัน้ตอน 

กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการ 

ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยใน ๑ วันท ำกำร ตำมหนังสือส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ที่ นร ๐๑๐๗/ว ๑๗๘๗๒ ลงวันที่ ๒๖ สิงหำคม ๒๕๔๗ 


