
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรตำมพระรำชบัญญัติ 
                             ข้อมลูข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540   
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลชมสะอำด  งำนนติิกร   
ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงำนที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง : พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
พ.ศ.2540  
 

1.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1.1. รับค ำร้อง ตรวจสอบเอกสำร ระยะเวลำกำรให้บริกำร 5 นำที 
1.2. ตรวจสอบเอกสำรและประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 10นำท ี 
1.3. กำรพิจำรณำ 10นำท ี4. กำรลงนำม 5 นำท ี
 

2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร 
ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลชมสะอำด อ ำเภอเมยวดี 
จังหวัดร้อยเอ็ด โทร. 0-4357-7330/ติดต่อด้วย
ตนเอง   ณ   หน่วยงำน  
(หมำยเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

  
 

3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร 
1. รับค ำร้อง ตรวจสอบเอกสำร ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 5 นำที  
2. ตรวจสอบเอกสำรและประสำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 10 นำท ี 
3. กำรพิจำรณำ 10 นำที 4. กำรลงนำม 5 นำที  
(หมำยเหตุ: -) 

30  นำที ส ำนักงำนปลัดส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 

 

4.รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน   
-ฉบับจริง 1 ฉบับ  
-ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ  

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
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5.ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1 1.ขนำดกระดำษ A4                 หน้ำละ 1 บำท  
2. ขนำดกระดำษ F14               หน้ำละ 1.50 บำท 
3. ขนำดกระดำษสี A4               หน้ำละ 2 บำท  
4.ขนำดกระดำษ A3                  หน้ำละ 3 บำท  
5. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว A2     หน้ำละ 8 บำท 
6. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว A 1    หน้ำละ 15 บำท  
7. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว A0     หน้ำละ 30 บำท  
8. ค ำรับรองส ำเนำเอกสำรลำยมือชื่อละ       5 บำท  
(หมำยเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม  0  บำท 

 

6.ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

 
1 ศูนยย์ุติธรรมชุมชน หรือ ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลชมสะอำด อ ำเภอเมยวดี 

จังหวัดร้อยเอ็ด 0-4357-7330 
2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
วันที่พิมพ ์ 18/8/2558  
สถำนะ  เผยแพร่คู่มือให้ประชำชนทรำบแล้ว  
จัดท ำโดย  ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลชมสะอำด  
อนุมัติโดย  นำยกเทศมนตรีต ำบลชมสะอำด  
เผยแพร่โดย  เทศบำลต ำบลชมสะอำด  
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