
 

 

แนวทางการปฏิบตัิงาน 

เทศบาลต าบลนาวัง อ าเภอเมือง จงัหวัดอ านาจเจรญิ 
 

ช่ืองาน การพิจารณาค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 

วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

ระยะเวลา 

1. รับค าร้องขอใช้สิทธิและตรวจสอบข้อมูลเบือ้งต้น 30 นาที 
2. ตรวจสอบรายละเอียดค าร้องขอใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้  
   2.1 ช่ือ สกุล สัญชาติ ของผู้ใช้สิทธิ  
   2.2 เป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานหรือไม่  
   2.3 เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด  
     - ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องตีพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗  
     - ข้อมูลข่าวสารท่ีอย่างน้อยต้องจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา ๙  
     - ข้อมูลข่าวสารอื่นใด ตามมาตรา 11  
   2.4 มีลักษณะต้องห้ามมีให้เปิดเผย ตามมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ หรือไม่  
   2.5 เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหรือไม่ 

30 นาที 

3. ท าบันทีกรายงานผลการตรวจสอบ เสนอขึ้นไปตามสายบังคับบัญชาจนถึง 
นายกเทศมนตรีต าบลนาวัง เพื่อเสนอความเห็นว่าเป็น ข้อมูลข่าวสารที่
สามารถเปิดเผยได้หรือไม่ พร้อมเสนอหนังสือดังนี้  
   3.1 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยได้ ให้ท าหนังสือภายในแจ้งส่วนราชการ
ท่ีครอบครองข้อมูลจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารให้เรียบร้อย และท าหนังสือภายนอก
แจ้งผู้ใช้สิทธิให้เข้ารับข้อมูลข่าวสารภายในวันเวลาราชการ  
   3.2 กรณีเป็นข้อมูลข่าวท่ีไม่สามารถปิดเผยได้ ให้ท าหนังสือภายนอกแจ้งผู้ใช้
สิทธิเพื่อทราบ 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามข้อสั่งการ ดังนี้  
   4.1 กรณีพิจารณาให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจ้งส่วนราชการท่ี ครอบครอง
ข้อมูลจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารให้เรียบร้อย และแจ้งผู้ใช้สิทธิให้ 
เข้ารับ ข้อมูลข่าวสารภายในวันเวลาราชการ  
   4.2 กรณีพิจารณาไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจ้งผู้ใช้สิทธิเพื่อทราบ 

2 วัน 

5. เมื่อผู้ใช้สิทธิเข้ามารับข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าท่ีผู้พิจารณาเป็นผู้อ านวย
ความสะดวกในการรับข้อมูลข่าวสารต่อไป 

30 นาที 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

* ระยะเวลาอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 



แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที�............................................................... 

วนัที�.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

  ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อาย.ุ...............ปี 

อาชีพ................................................................ สถานที�ทาํงาน/สถานศึกษา.................................................................................... 

อยูบ่า้นเลขที�.......................... หมู่ที�.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 

ตาํบล/แขวง.................................................. อาํเภอ/เขต.............................................. จงัหวดั....................................................... 

หมายเลขโทรศพัท.์.................................................................. หมายเลขโทรสาร........................................................................... 

มีความประสงคข์อรับบริการขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

โดย          ขอตรวจดู        ขอคดัสาํเนา        ขอคดัสาํเนาที�มีคาํรับรองถูกตอ้ง 

ในเรื�องต่อไปนี� 

  ๑. ............................................................................................................................................................................... 

  ๒. .............................................................................................................................................................................. 

  ๓. .............................................................................................................................................................................. 

เพื�อใชป้ระโยชน์ (ถา้มี).................................................................................................................................................................... 

ลงชื�อ......................................................ผูย้ื�นคาํขอ 

                 (......................................................) 

คาํสั�ง   

             อนุญาต     

       ไม่อาจดาํเนินการได ้  เนื�องจาก 

 

       มีค่าธรรมเนียม จาํนวน...............บาท 

      ไม่มค่ีาธรรมเนียม 

       คาํขอไมช่ดัเจน     ไม่มีขอ้มลู 

     ไม่อนุญาต   เนื�องจาก 

   ขอจาํนวนมากหรือบ่อยครั� ง โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

   อาจเสียหายต่อสถาบนัพระมหากษตัริย ์

   เปิดเผยไม่ไดต้ามมาตรา ๑๕    เนื�องจาก..................................................................................................................... 

           หากท่านไม่เห็นดว้ยกับคาํสั�งนี�     ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารภายใน ๑๕ วนั  

นบัแต่วนัที�ทราบคาํสั�งนี� 

           ลงชื�อ  ......................................................  

                      (......................................................) 

                    ตาํแหน่ง........................................................ 

       ไดส่้งขอ้มลูข่าวสารคืนแลว้   เมื�อวนัที�.......... เดือน........................... พ.ศ. ........... 

                       ลงชื�อ.....................................................ผูย้ื�นคาํขอ 

                 (......................................................) 

       กาํลงัดาํเนินการตามคาํขอที�....................../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวนัที�.......... เดือน......................... พ.ศ. ........... 

  ลงชื�อ .........................................ผูย้ื�นคาํขอ      ลงชื�อ   ......................................................  

                  (...............................................)                                                             (......................................................) 

                                                                                                                                 ตาํแหน่ง .......................................................  

       

 

สาํหรับเจา้หนา้ที� 

    รับที�................................... 

    วนัที�........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 


	แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร

	ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นคำขอ



