
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : ศนูยข์อ้มลูขำ่วสำรเทศบำลต ำบลแมส่ำย 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลต าบลแมส่ายอ าเภอแม่สายจังหวดัเชยีงรายกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตอ้งเปิดเผยโดยการน าขอ้มูลขา่วสารตามทีก่ฎหมายก าหนดไปประกาศไวใ้นราชกจิจานุเบกษาแลว้น ามารวบรวมไวใ้หป้ระชาชน

ตรวจดเูชน่ขอ้มลูขา่วสารเกีย่วกบัโครงสรา้งและการจัดองคก์รสรุปอ านาจหนา้ทีส่ าคญัและวธิดี าเนนิงานฯลฯ 

ตอ้งเปิดเผยโดยน าขอ้มลูขา่วสารตามทีก่ฎหมายก าหนดมารวบรวมไวท้ีศ่นูยข์อ้มูลขา่วสารเพือ่ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด ้

โดยสะดวกตลอดเวลาการปฏบิัตงิานเชน่ขอ้มูลขา่วสารเกีย่วกับนโยบายแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ

ฯลฯ 

ตอ้งเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใหต้ามทีป่ระชาชนไดม้คี าขอในกรณีตามขอ้นี้กฎหมายมจีุดมุง่หมายใหป้ระชาชนไดม้คี าขอในกรณี

ตามขอ้นี้กฎหมายมจีุดมุง่หมายใหป้ระชาชนมสีทิธขิอขอ้มลูขา่วสารทีอ่ยูใ่นความครอบครองหรอืควบคมุดแูลของหน่วยงานของ

รัฐไดอ้ยา่งกวา้งขวางจะมขีอ้ยกเวน้เฉพาะเมือ่ขอ้มลูขา่วสารนัน้เขา้ขอ้ยกเวน้ไม่ตอ้งเปิดเผยเทา่นัน้ 

การเปิดเผยโดยสง่ไปเก็บทีห่อจดหมายเหตแุหง่ชาตเิป็นเอกสารประวตัศิาสตรเ์พือ่การคน้ควา้ตอ่ไป 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -) 

เทศบาลต าบลแมส่าย 68 หมู ่8 ต าบลแม่สายอ าเภอแม่สาย
จังหวดัเชยีงราย 57130 โทร 053731288  www.maesai.go.th 

พ/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -) 

ทางเว็ปไซต ์www.maesai.go.th /อเีมล ์

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :7 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อยืน่ค าขอตอ่ศนูยข์อ้มลูขา่วสาร(กรณีมขีอ้มูลในศนูย)์ 
(หมายเหต:ุ (๑. ในกรณีมขีอ้มูลอยูใ่นศนูยข์อ้มูลขา่วสาร 
๒. ถา้สงสยัวา่เป็นบคุคลตา่งดา้วขอดหูลักฐานเจา้หนา้ทีอ่าจไม่
ใหบ้รกิารก็ได ้

)) 

1 นาท ี เทศบาลต าบลแมส่าย

อ าเภอแม่สายจังหวัด
เชยีงราย 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ถา่ยส าเนา/รับรองส าเนาถูกตอ้ง/เสยีคา่ธรรมเนยีม/ออกใบเสร็จ 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี เทศบาลต าบลแมส่าย
อ าเภอแม่สายจังหวัด

เชยีงราย 

 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อยืน่ค าขอตอ่ศนูยข์อ้มลูขา่วสาร (กรณีไมม่ขีอ้มลูในศนูย)์ 
(หมายเหต:ุ -) 

1 นาท ี เทศบาลต าบลแมส่าย

อ าเภอแม่สายจังหวัด
เชยีงราย 

 

4) กำรตรวจสอบเอกสำร 
แนะน าใหไ้ปทีห่น่วยงานทีเ่ก็บหรอืครอบครองขอ้มลู 

(หมายเหต:ุ -) 

1 นาท ี เทศบาลต าบลแมส่าย
อ าเภอแม่สายจังหวัด

เชยีงราย 

 

5) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบพจิารณาวา่จะเปิดเผยขอ้มูลตามค าขอได ้
หรอืไม่ 

(หมายเหต:ุ (กรณีเปิดเผยได)้) 

7 วนั เทศบาลต าบลแมส่าย

อ าเภอแม่สายจังหวัด
เชยีงราย 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

6) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบพจิารณาวา่จะเปิดเผยขอ้มูลตามค าขอได ้

หรอืไม่ 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมส่ามารถเปิดเผยขอ้มลูไดพ้รอ้มแจง้
เหตผุล)) 

7 วนั เทศบาลต าบลแมส่าย
อ าเภอแม่สายจังหวัด

เชยีงราย 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหต-ุ 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) 1 ข น ำ ด ก ร ะ ด ำ ษ เ อ ๔ ห น้ ำ ล ะ ไ ม่ เ ก ิ น ๑ บ ำ ท 

2 ข น ำ ด ก ร ะ ด ำ ษ เอ ฟ ๑ ๔ ห น้ ำ ล ะ ไ ม่ เก ิ น ๑ .๕ ๐ บ ำ ท 

3 ข น ำ ด ก ร ะ ด ำ ษ บี ๔ ห น้ ำ ล ะ ไ ม่ เ ก ิ น ๒ บ ำ ท 
4 ข น ำ ด ก ร ะ ด ำ ษ เ อ ๓ ห น้ ำ ล ะ ไ ม่ เ ก ิ น ๓ บ ำ ท 

5 ข น ำด ก ร ะด ำษ พิ ม พ์ เขี ย ว เอ ๒ ห น้ ำ ล ะ ไม่ เก ิ น ๘ บ ำท 
6 ข น ำด ก ร ะด ำษ พิ ม พ์ เขี ย ว เอ ๑ ห น้ ำ ล ะ ไม่ เก ิ น ๘ บ ำท 

7 ขนำดกระดำษพมิพเ์ขยีวเอ๐หนำ้ละไมเ่กนิ๑๕บำท 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบาลต าบลแมส่าย (ศนูยข์อ้มลูขา่วสารเทศบาลต าบลแม่สาย) เลขที๖่๘หมู่๘ต าบลแม่สายอ าเภอแม่สาย
จังหวดัเชยีงราย๕๗๑๓๐โทร.๐๕๓-๗๓๑๒๘๘  www.maesai.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอขอ้มูลขา่วสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:(ใสช่ือ่กระบวนงาน) 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:(ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 

ประเภทของงำนบรกิำร:(ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง:(ใสช่ือ่ก.ม.ทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ:(ใสร่ะดับผลกระทบ) 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:(ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:(ใสก่ฎหมายทีก่ าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายก าหนด) 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ  

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


