
แนวทางการปฏิบัติงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนงาม ปี 2567 
ชือ่งาน  :  การพิจารณาค ารอ้งขอใชสิ้ทธขิอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

วธิกีารขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. รบัค ารอ้งขอใชสิ้ทธแิละตรวจสอบเบ้ืองต้น 30 นาท ี
2. ตรวจสอบรายละเอียดค ารอ้งขอใชสิ้ทธขิอข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังน้ี 
      2.1 ชือ่ สกุล สัญชาติ ของผู้ใชสิ้ทธ ิ
      2.2 เปน็ข้อมูลข่าวสารทีอ่ยู่ในความครอบครองของหน่วยงานหรอืไม่ 
      2.3 เปน็ข้อมูลข่าวสารประเภทใด 
           - ข้อมูลข่าวสารทีต้่องตีพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 
           - ข้อมูลข่าวสารทีอ่ย่างน้อยต้องจดัให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 
           - ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด ตามมาตรา 11 
      2.4 มีลักษณะต้องห้ามมิให้เปดิเผย ตามมาตรา 14 มาตรา 15 หรอืไม่ 
      2.5 เปน็ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหรอืไม่ 

1 วัน 

3. ท าบันทกึรายงานผลการตรวจสอบ เสนอขึ้นตามสายบังคับบัญชาจนถึงนายกองค์การ
บรหิารส่วนต าบลโนนงาม เพ่ือเสนอความเห็นว่าเปน็ข้อมูลลข่าวสารทีส่ามารถเปิดเผยได้
หรอืไม่ พรอ้มเสนอหนังสือดังน้ี 
      3.1 กรณีเปน็ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปดิเผยได้ ให้ท าหนังสือภายในแจง้ส่วนราชการที่
ครอบครองข้อมูลจดัเตรยีมข้อมูลข่าวสารให้เรยีบรอ้ย และท าหนังสือภายนอกแจง้ผู้ใชสิ้ทธิ
ให้เข้ารบัขอ้มูลข่าวสารภายในวันเวลาราชการ 
      3.2 กรณีเปน็ข้อมูลข่าวสารทีไ่ม่สามารถเปดิเผยได้ ให้ท าหนังสือภายนอกแจง้ผู้ใชสิ้ทธิ
เพ่ือทราบ 

1 วัน 

4. นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนงาม พิจารณาส่ังการ 1 วัน 
5. เจา้หน้าที่ด าเนินการตามข้อส่ังการ ดังน้ี 
      5.1 กรณีพิจารณาให้เปดิเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจง้ส่วนราชการทีค่รอบครองข้อมูล
จดัเตรยีมข้อมูลขา่วสารให้เรยีบรอ้ย และแจง้ผู้ใชสิ้ทธใิห้เข้ารบัข้อมูลขา่วสารภายในวันเวลา
ราชการ 
      5.2 กรณีพิจารณาไม่เปดิเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจง้ผู้ใชสิ้ทธเิพ่ือทราบ 

1 วัน 

6. เม่ือผู้ใชสิ้ทธเิข้ามารบัขอ้มูลข่าวสาร ให้เจา้หน้าทีพิ่จารณาเปน็ผู้อ านวยความสะดวกในการ
รบัข้อมูลข่าวสารต่อไป 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบญัญตัิขอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. พระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มลูขา่วสารสว่นบคุคล พ.ศ. 2562 

*ระยะเวลาสามารถปรบัเปลีย่นไดต้ามความจ าเป็นเหมาะสม* 


