
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลพนา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพนา  
กระบวนงาน : การพิจารณาคำร้องขอใช้สิทธิข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. รับคำร้องขอใช้สิทธิและตรวจสอบเบื้องต้น 30 นาที 

2. ตรวจสอบรายละเอียดคำร้องขอใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 
- ชื่อ-สกุล สัญชาติ ของผู้ใช้สิทธิ 
- เป็นข้อมลูข่าวสารที่มีอยุ่ในความครอบครองของหน่วยงานหรือไม่ 
- เป็นขอ้มูลข่าวสารประเภทใด 

o ข้อมูลข่าวสารที่ต้องตีพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา มาตรา 7  
o ข้อมูลข่าวสารที่อย่าน้อยต้องจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 
o ข้อมูลข่าวสารอื่นใด ตามมาตรา 11 

- มีลักษณะต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 มาตรา 15 หรือไม่ 
- เป็นข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลหรือไม่ 

1 วัน 

3. ทำบันทึกผลรายงานการตรวจสอบ เสนอข้ึนไปตามสายงานบังคับบัญชาเพื่อเสนอ
ความเห็นว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้หรือไม่  

1 วัน 

4. นายกเทศมนตรีตำบลพนาพิจารณาสั่งการ 1 วัน 

5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการ ดังนี้ 
➢ กรณีพิจารณาให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจ้งส่วนราชการที่ครอบครอง

ข้อมลูจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารให้เรียบร้อย และแจ้งผู้มีสิทธิให้เข้ารับข้อมูล
ข่าวสารภายในวัน เวลา ราชการ 

➢ กรณีพิจารณาไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ให้แจ้งผู้ใช้สิทธิเพ่ือทราบ 

1 วัน 

6. เมื่อผู้ใช้สิทธิเข้ามารับข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ผู้อำนวยความสะดวกในการรับ
ข่าวสารต่อไป 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 



     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กำหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่า วสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กำหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 
 

************************************ 
 


