
จัดทำแผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ณ ที่สำนักงานเลขานุการสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  

และเว็บไซต์ของสำนักงานเลขานุการสำนักปลัดกรุเทพมหานคร 

 



 

 

1.  ผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

2.  ผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารสามารถคน้หาขอ้มลูข่าวสารไดด้ว้ยตนเองหรือจะขอให ้

     เจา้หนา้ท่ีท่ีประจ าศูนยช่์วยแนะน าคน้หาใหก็้ได ้

3.  หากผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารประสงคจ์ะไดส้ าเนาหรือขอ้มูลข่าวสารท่ีมีค ารับรอง 

     ความถูกตอ้งใหย้ืน่ค าร้องขอตามแบบฟอร์มท่ี ส านกังานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร 

     ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ก าหนดหรือเขียนเอง โดยระบุขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งการใน 

     ลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามควร 

       ในการน้ีผูข้อส าเนาตอ้งเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

     ของราชการ 

4.  หากขอ้มูลขา่วสารท่ีประสงคข์อ ไม่ใช่ขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งจดัไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดู 

     เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยจ์ะส่งค าขอไปใหห้น่วยงานท่ีครอบครองดูแลขอ้มูลข่าวสารนั้นพิจารณา 

5.  ก าหนดระยะเวลาในการใหข้อ้มูลข่าวสารข่าวสาร 

     5.1  การใหบ้ริการส าเนาขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัไวใ้นศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ ก าหนด 

            ระยะเวลาภายในวนัท าการท่ีมีค าขอนั้น 

     5.2  การใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารอ่ืน ๆ ท่ีพร้อมจะใหไ้ด ้ก าหนดระยะเวลาภายในวนัท าการ 

            ท่ีขอหรือโดยเร็ว ทั้งน้ีไม่เกิน 15 วนั 

     5.3  ในกรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาใหแ้ลว้เสร็จ 

            ภายใน 15 วนั ส านกังานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 

            จะแจง้ใหผู้ข้อทราบภายใน 15 วนั วา่จะมารับขอ้มูลข่าวสารไดใ้นวนัท่ีเท่าใด 

 

 

ขัน้ตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 


