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แจง้ผลการพจิารณาใหท้ราบ                     ถา่ยส าเนา 
      ภายใน 10 วนั 
 
                                                          รับเอกสาร 



วธีิการปฏบัิติในการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานเทศบาลต าบลโพนทอง 
          พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 ไดก้ าหนดใหห้น่วยงานของรัฐ มีหนา้ท่ีตอ้ง
ด าเนินการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการใหป้ระชาชนไดรั้บทราบใน 3 รูปแบบหรือ 3 วธีิการดงัน้ี  

1. ประเภทของข้อมูล  
          ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทองไดจ้ดัประเภทของขอ้มูลไว ้ดงัน้ี  
          (1.1) ขอ้มูลท่ีจดัไวใ้ห้ตรวจดู เป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ดัเตรียมไวเ้ป็นแฟ้มเอกสารพร้อมใหต้รวจดูไดท้นัที  
          (1.2) ขอ้มูลท่ีจดัเตรียมใหเ้ม่ือร้องขอ คือ ขอ้มูลท่ีไม่ไดจ้ดัเตรียมไวใ้ห้ตรวจดู ตามขอ้ 1.1 หรือมีการ
จดัเก็บไวใ้นรูปแบบอ่ืน ตอ้งใชเ้วลาในการจดัเตรียม  
          (1.3) ขอ้มูลท่ีหา้มเปิดเผย ไดแ้ก่ ขอ้มูลตามมาตรา 14 แห่ง และ มาตรา 15 แห่ง พระราชบญัญติัขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2. เงือ่นไขการให้บริการ  
          (2.1) ขอ้มูลข่าวสารท่ีขอตรวจคน้ ตอ้งเป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีมีอยูแ่ลว้เท่านั้น มิใช่เป็นการตอ้งไปจดัท า 
วเิคราะห์ จ  าแนก รวบรวม หรือจดัท าใหมี้ข้ึนใหม่  
          (2.2) การจดัท าส าเนาขอ้มูลข่าวสารจะจดัท าส าเนาให ้1 ชุด ต่อ 1 ขอ้มูลข่าวสาร  
          (2.3) เจา้หนา้ท่ีอาจงดใหบ้ริการ กรณีท่ีมีการขอขอ้มูลข่าวสารนั้น ๆ ซ ้ า หรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผล
อนัสมควร  

3. ขั้นตอนการใช้บริการ  

          (3.1) ตรวจสอบขอ้มูลท่ีตอ้งการจากบญัชีรายการขอ้มูล ซ่ึงใหบ้ริการท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสาร  
          (3.2) เขียนแบบค าร้องขอคน้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ ยืน่ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ  
          (3.3) กรณีเป็นขอ้มูลท่ีไม่ไดจ้ดัเตรียมไวใ้ห้ตรวจดู เจา้หนา้ท่ีจะลงนามในแบบค าร้องเพื่อใหส้ านกั/
กอง/ศูนยท่ี์เป็นเจา้ของขอ้มูลด าเนินการต่อ ใหผู้ข้อใชบ้ริการน าแบบค าร้องไปยืน่ต่อผูรั้บผดิชอบในการ
ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของกองท่ีเก่ียวขอ้งนั้น  
          (3.4) ขอ้มูลท่ีเม่ือเปิดเผยแลว้ อาจมีผลกระทบต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้งหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน าเขา้
พิจารณาในคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของกองท่ีเก่ียวขอ้ง และแจง้ผลใหท้ราบภายใน 10 วนัท าการ หาก
ผลการพิจารณาไม่อนุญาตให้เปิดเผยขอ้มูลนั้น ผูร้้องขออาจยืน่ค  าร้องต่อ ส านกังานมาตรฐานสินคา้เกษตร
และอาหารแห่งชาติ ซ่ึงจะน าเขา้พิจารณาในคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของส านกังาน ฯ และแจง้ใหท้ราบ
ภายใน 10 วนัท าการ  
          (3.5) ขอ้มูลข่าวสารใดท่ีอาจกระทบถึงประโยชน์ไดเ้สียของบุคคลใด ใหเ้จา้หนา้ท่ีแจง้ใหผู้น้ั้นเสนอ
ค าคดัคา้นภายในเวลาท่ีก าหนด โดยตอ้งให้เวลาท่ีผูน้ั้นมีโอกาสเสนอค าคดัคา้นไม่นอ้ยกวา่สิบหา้วนันบัแต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้ หากมีผูเ้สนอค าคดัคา้น ระยะเวลาการด าเนินการตอ้งปฏิบติัตามนยัมาตรา 17 และมาตรา 18 
แห่งพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  



 
 

 


