
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอข้อมูลข่ำวสำร 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : เทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิงพราย(ส าโรงใต้)* อ าเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

ส านักงานเทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิงพราย 

222 หมู่ 8  ถนนปู่เจ้าสมิงพราย  ต าบลส าโรงใต้  อ าเภอพระ
ประแดง  จังหวัดสมุทรปราการ  10130 

หมายเลขโทรศัพท์ 02-363-9800 
หมายเลขโทรสาร 02-363-9809/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 0 - 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจดูหรือขอถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสารให้ยื่นค าขอเป็นหนังสือ 

(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง เทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิง

พราย(ส าโรงใต้)* 

อ าเภอพระประแดง 
จังหวัดสมุทรปราการ 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจสอบค าขอพร้อมด าเนินการ 

มีข้อมูลท่ีสามารถเผยแพร่ได้ไม่ด าเนินการ 
-คัดส าเนา/รับรองส าเนา 

-แจ้งค่าธรรมเนียมการขอรับบริการถ้ามี 
-รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูล/ข้อมูลไม่สามารถเผยแพร่ได้ 

-แจ้งผู้ประสงค์จะเข้าดูพร้อมชี้แจงถึงเหตุผลท่ีไม่สามารถเข้ารับ
บริการข้อมูลข่าวสารได้ 

(หมายเหตุ: (ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน 1 วัน หากมีข้อขัดข้อง
ระยะเวลาไม่เกิน 3 วัน))  

3 ชั่วโมง เทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิง

พราย(ส าโรงใต้)* 

อ าเภอพระประแดง 
จังหวัดสมุทรปราการ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ท่ีประสงค์จะเข้ำดูข้อมูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ขนำดกระดำษ เอ 4  ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))    

 

2) ขนำดกระดำษ เอฟ 14 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่ำธรรมเนียม 1.5 บาท 

  
 

3) ขนำดกระดำษ บี 4 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่ำธรรมเนียม 2 บาท 

  
 

4) ขนำดกระดำษ เอ 3 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่ำธรรมเนียม 3 บาท 

  
 

5) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 2 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่ำธรรมเนียม 8 บาท 

  
 

6) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 1 

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่ำธรรมเนียม 15 บาท 

  
 

7) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 0 
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
  

 

8) (ถ้ำมี) 
(หมายเหตุ: (- ถ้าเกินจากท่ีก าหนดให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามต้นทุนที่
แท้จริง 
- การให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการให้คิดในอัตราค า
รับรองละ 5 บาท 

- ในกรณีท่ีผู้ขอส าเนารับรองพี่มีค ารับเราถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อยให้
นายกเทศมนตรีพิจารณายกเลิกค่าธรรมเนียมหรือคิดอัตราค่าธรรมเนียม
ให้ตามสมควรแก่กรณี))  

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
  

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านักงานเทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิงพราย 222 หมู่ 8  ถนนปู่เจ้าสมิงพราย  ต าบลส าโรงใต้  อ าเภอพระประแดง  

จังหวัดสมุทรปราการ  10130 หมายเลขโทรศัพท์ 02-363-9800 หมายเลขโทรสาร 02-363-9809 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอข้อมูลข่าวสาร  

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิงพราย(ส าโรงใต้)* อ าเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เทศบาลเมืองปู่เจ้าสมิงพราย(ส าโรงใต้)* อ าเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 3.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 5 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 20 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 1 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอข้อมูลข่าวสาร 07/09/2558 15:12 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


