
แนวทางการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนโพธ์ิ 

งาน : การพิจารณาค าร้องขอใช้สิทธิขอขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
-------------------- 

 

1. หลกัการและเหตุผล 
พระราชบญัญัตขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรบัสทิธไิด้รูข้องประชาชนที่เกี่ยวกบัการด า เนินการของรฐั โดยประชาชนไม่

จ าเป็นต้องมสี่วนได้เสยีเกี่ยวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารนัน้ เมื่อประชาชนได้รู้ขอ้มูลข่าวสารแล้วจะน าไปใช้ประโยชน์เพื่อปกป้องประโยชน์ของตนเอง ปกป้องประโยชน์ 
สาธารณะ และเพื่อการมสี่วนร่วมในการปกครองตามระบอบประชาธปิไตย 

 

2. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒.1 พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
๒.๒ พระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มลูขา่วสารส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 

๓. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
ขัน้ตอนท่ี วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลาการปฏิบติังาน 

๑ รบัค ารอ้งขอใชส้ทิธแิละตรวจสอบเบือ้งตน้ ๓๐ นาท ี
๒ ตรวจสอบรายละเอยีดค ารอ้งขอใชส้ทิธขิอขอ้มลูขา่วสารของราชการ ดงันี้ 

(๑) ชื่อ สกุล สญัชาต ิของผูใ้ชส้ทิธ ิ
(๒) เป็นขอ้มลูขา่วสารทีอ่ยู่ในความครอบครองของหน่วยงานหรอืไม่  
(๓) เป็นขอ้มลูขา่วสารประเภทใด  
      - ขอ้มลูขา่วสารทีต่อ้งตพีมิพล์งในราชกจิจานุเบกษา ตามมาตรา 7  
      - ขอ้มลูขา่วสารทีอ่ย่างน้อยตอ้งจดัใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ตามมาตรา 9 
      - ขอ้มลูขา่วสารอื่นใด ตามมาตรา 11  
(๔) มลีกัษณะตอ้งหา้มมใิหเ้ปิดเผย ตามมาตรา 14 มาตรา 15 หรอืไม่  
(๕) เป็นขอ้มลูขา่วสารส่วนบุคคลหรอืไม่ 

๑ วนั 

๓ ท าบนัทกึรายงานผลการตรวจสอบ เสนอขึน้ตามสายบงัคบับญัชาจนถงึนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลบุ่ง 
เพื่อเสนอความเหน็ว่าเป็นขอ้มลูขา่วสารทีส่ามารถเปิดเผยไดห้รอืไม่ พรอ้มเสนอหนังสอืดงันี้  
(๑) กรณีเป็นขอ้มูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ ให้ท าหนังสอืภายในแจ้งส่วนราชการที่ครอบครองขอ้มูลจดัเตรยีมขอ้มูล
ขา่วสารใหเ้รยีบรอ้ย และท าหนังสอืภายนอกแจง้ผูใ้ชส้ทิธ ิใหเ้ขา้รบัขอ้มลูขา่วสารภายในวนัเวลาราชการ 
(๒) กรณีเป็นขอ้มลูขา่วสารทีไ่ม่สามารถเปิดเผยได ้ใหท้ าหนังสอืภายนอกแจง้ผูใ้ชส้ทิธ ิเพื่อทราบ 

๑ วนั 

๔ นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลบุ่ง พจิารณาสัง่การ ๑ วนั 
๕ เจา้หน้าทีด่ าเนินการตามขอ้สัง่การ ดงันี้ 

(๑) กรณีพิจารณาให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจ้งส่วนราชการที่ครอบครองข้อมูล  จดัเตรียมข้อมูล
ขา่วสารใหเ้รยีบรอ้ย และแจง้ผูใ้ชส้ทิธใิหเ้ขา้รบัขอ้มลูขา่วสารภายในวนั เวลาราชการ  
(๒) กรณีพจิารณาไม่เปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร ใหแ้จง้ผูใ้ชส้ทิธเิพื่อทราบ 

๑ วนั 

๖ เมื่อผู้ใช้สทิธิเข้ามารบัข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาเป็นผู้อ านวย ความสะดวกในการรบัข้อมูล
ขา่วสารต่อไป 

๑ วนั 

 

------------------------------------ 


