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คคคู่ม มือสสสำหร รับประชสำชน:  กสำรใหหบรรกสำรขหอมคลขคู่สำวสสำร ตสำมภสำรกรจศคนยย
  ขหอมคลขคู่สำวสสำรของ สสสำน รักงสำน กสทช.

หนน่วยงานททที่รรับผผิดชอบ:  องคคการบรผิหารสน่วนตตาบลในคลองบางปลากด อตาเภอ
 พระสมมทรเจดทยค จรังหวรัดสมมทรปราการ

กระทรวง: หนน่วยงานททที่ไมน่สรังกรัดกระทรวง

1.ชมืชอกระบวนงสำน:  การให หบรผิการข หอมมลขน่าวสาร ตามภารกผิจศมนยคข หอมมลขน่าวสาร
  ของ สตานรักงาน กสทช.

2. หนคู่วยงสำนเจหสำของกระบวนงสำน: องคคการบรผิหารสน่วนตตาบลในคลองบางปลา
  กด อตาเภอพระสมมทรเจดทยค จรังหวรัดสมมทรปราการ

3.ประเภทของงสำนบรรกสำร: กระบวนงานททที่เชชที่อมโยงหลายหนน่วยงาน
4.หมวดหมคคู่ของงสำนบรรกสำร:  อชที่นๆ (   เชน่น การออกผลการวผิเคราะหค / ให หความ

เหหนชอบ)
5.กฎหมสำยททชใหหอสสำนสำจกสำรอนนุญสำต หรมือททชเกทชยวขหอง:
1)  พระราชบรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

2)   ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการ เรชที่อง กตาหนดให หข หอมมล
ขน่าวสารเกทที่ยวกรับการประกวดราคาและสอบราคาของหนน่วยงานของรรัฐเปห น

  ข หอมมลขน่าวสารททที่ต หองจรัดไว หให หประชาชนเข หาตรวจดมได ห ตามมาตรา 9(8)

3)   ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการ เรชที่อง กตาหนดให หข หอมมล
ขน่าวสารเกทที่ยวกรับผลการพผิจารณาการจรัดซชซอจรัดจ หางของหนน่วยงานของรรัฐเปห น

  ข หอมมลขน่าวสารททที่ต หองจรัดไว หให หประชาชนเข หาตรวจดมได ห ตามมาตรา 9(8)

4)   ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการ เรชที่อง หลรักเกณฑคและวผิธท
การเกทที่ยวกรับการจรัดพผิมพคหรชอจรัดให หมทข หอมมลขน่าวสารของราชการททที่เกผิดขขซน

 กน่อนวรันททที่พระราชบรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสาร พ.ศ.2540 ใช หบรังครับ

5)   ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการ เรชที่อง หลรักเกณฑคและวผิธท
การเกทที่ยวกรับการจรัดให หมทข หอมมลขน่าวสารของราชการไว หไห หประชาชนเข หาตรวจ
ดม

6)  ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการ เรชที่องการเรทยกคน่า
  ธรรมเนทยมการขอสตาเนา หรชอ ขอสตาเนาททที่มทคตารรับรองถมกต หองของข หอมมล

ขน่าวสารของราชการ
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7) ประกาศคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการเรชที่องการกตาหนดให หข หอมมล
เกทที่ยวกรับสผิที่งแวดล หอมและสมขภาพเปห นข หอมมลขน่าวสารททที่ต หองจรัดไว หให หประชาชน

 เข หาตรวจดมได หตามมาตรา 9(8) แหน่งพ.ร.บ.  ข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540(ประกาศลงในราชกผิจจานมเบกษา)

8)   ระเบทยบคณะกรรมการข หอมมลขน่าวสารของราชการวน่าด หวย อตานาจหน หาททที่ ว ผิธท
พผิจารณาและองคคคณะในการพผิจารณาและวผินผิจฉรัยของคณะกรรมการ

 วผินผิจฉรัยการเปผิดเผยข หอมมลขน่าวสาร พ.ศ.2542

9)  กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสาร
 ของราชการ พ.ศ.2540

10
)

  กฎกระทรวง ฉบรับททที่ 2 (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบรัญญรัตผิ
 ข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

11
)

  กฎกระทรวง ฉบรับททที่ 3 (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบรัญญรัตผิ
 ข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

12
)

  กฎกระทรวง ฉบรับททที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบรัญญรัตผิ
 ข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

13
)

 กฎกระทรวง พ.ศ. 2546 กตาหนดหนน่วยงานของรรัฐททที่ไมน่ต หองนตาประเภท
 ข หอมมลขน่าวสารสน่วนบมคคลไปลงพผิมพคในราชกผิจจานมเบกษา ตามพระราช

 บรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

6.ระด รับผลกระทบ: บรผิการทรัที่วไป
7.พมืพนททชใหหบร รกสำร: สน่วนกลาง
8.กฎหมสำยขหอบ รังค รับ/ขหอตกลงททชกสสำหนดระยะเวลสำ  มตผิคณะรรัฐมนตรท เมชที่อวรัน

 ททที่ 28  ธรันวาคม 2547
ระยะเวลสำททชกสสำหนดตสำมกฎหมสำย / ขหอกสสำหนด ฯลฯ 15 วรัน 

9.ขหอมคลสถรต ร
จสสำนวนเฉลทชยตคู่อเดมือน 2
จสสำนวนคสสำขอททชมสำกททชสนุด 4
จสสำนวนคสสำขอททชนหอยททชสนุด 0

10. ชมืชออหสำงอรงของคคคู่ม มือประชสำชน  การให หบรผิการข หอมมลขน่าวสาร อบต.ในคลอง
บางปลากด
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11. ชคู่องทสำงกสำรใหหบรรกสำร
1) สถสำนททชใหหบร รกสำร  องคคการบรผิหารสน่วนตตาบลในคลองบางปลากด 333/3 

ม.9 ต.  ในคลองบางปลากด อ.  พระสมมทรเจดทยค จ.  สมมทรปราการ 10290 
  โทรศรัพทค 02-4618076-9  ตน่อ 210 สตานรักปลรัด/   ตผิดตน่อด หวยตนเอง ณ

หนน่วยงาน
ระยะเวลสำเปรดใหหบรรกสำร     เปผิดให หบรผิการวรัน จรันทรค ถขง วรันศมกรค (ยกเว หนวรัน
หยมดททที่ทางราชการกตาหนด)  ตรั ซงแตน่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มทพรักเททที่ยง) 
หมสำยเหตนุ -

12. หล รักเกณฑย ว รธทกสำร เง มืชอนไข(ถหสำมท) ในกสำรยมืชนคสสำขอ และในกสำร
พรจสำรณสำอนนุญสำต

     ด หวยพระราชบรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  มาตรา
กตาหนดให หหนน่วยงานของรรัฐต หองจรัดให หมทข หอมมลขน่าวสารของทางราชการไว หให ห

   ประชาชนเข หาตรวจดมได ห ทรั ซง นทซ ตามหลรักเกณฑคและวผิธทการททที่คณะกรรมการข หอมมล
ขน่าวสารของทางราชการกตาหนด

 อาศรัยอตานาจในมาตรา 9  แหน่งพระราชบรัญญรัตผิดรังกลน่าว คณะกรรมการข หอมมล
 ขน่าวสารของทางราชการจขงกตาหนดหลรักเกณฑคและวผิธทการเกทที่ยวกรับการ จรัดให หมท

ข หอมมลขน่าวสารของทางราชการไว หให หประชาชนเข หาตรวจดมดรังตน่อไปนทซ

 ข หอ 1. ให หหนน่วยงานของรรัฐจรัดให หมทสถานททที่สตาหรรับประชาชนสามารถใช หในการ
  ค หนหาและศขกษาข หอมมลขน่าวสารของทางราชการ ตามมาตรา 9 แหน่งพระราช

 บรัญญรัตผิข หอมมลขน่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ได หสะดวกตามสมควรตาม
กตาลรังบมคลากรและงบประมาณททที่มท

 ข หอ 2 ให หหนน่วยงานของรรัฐจรัดทตาดรัชนทททที่มทรายละเอทยดเพทยงพอสตาหรรับประชาชน
 สามารถค หนหาข หอมมลขน่าวสารตามข หอ 1 ได หเอง

 ข หอ 3  ให หหนน่วยงานของรรัฐจรัดให หมทข หอมมลขน่าวสารตามข หอ 1 ไว หให หประชาชน
สามารถตรวจดมได หโดยสะดวก

  กรณทมทความจตาเปห นเรชที่องสถานททที่ จะแยกข หอมมลขน่าวสารบางสน่วนไปเกหบไว หตน่างหาก
     หรชอให หบรผิการ ณ สถานททที่แหน่งอชที่นกหได ห ทรั ซงนทซ โดยคตานขงถขงความสะดวก ของ

ประชาชนผม หขอตรวจดมข หอมมลขน่าวสารประกอบด หวย

 ข หอ 4  การให หประชาชนเข หาตรวจดมข หอมมลขน่าวสาร หนน่วยงานของรรัฐจะกตาหนด
ระเบทยบปฏผิบรัตผิเพชที่อรรักษาความเปห นระเบทยบเรทยบร หอยหรชอความปลอดภรัยกหได หโดย
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คตานขงถขงความปลดอดภรัยได หโดยคตานขงถขงความสะดวกของประชาชนผม หขอตรวจดม
ข หอมมลขน่าวสารด หวย

 ข หอ 5  การดตาเนผินการตามอข หอ 1  ข หอ 2  และข หอ 3  ข หางต หน หนน่วยงานของรรัฐจะจรัด
 ข หอมมลขน่าวสารไว หททที่ห หองสมมดของหนน่วยงานอชที่นหรชอของเอกชนททที่ตรั ซง อยมน่บรผิเวณใกล ห

 เคทยงกรับสถานททที่ตรั ซงของหนน่วยงานของรรัฐ ซ ขที่งประชนชนทรัที่วไปสามารถเข หาไปใช ห
แทนกหได ห

 ข หอ 6  หลรักเกณฑคและวผิธทการนทซให หใช หบรังครับตรั ซงแตน่วรันประกาศในราชกผิจจานมเบกษา
เปห นต หนไป

13. ข รัพนตอน ระยะเวลสำ และสคู่วนงสำนททชร รับผรดชอบ

ททช ประเภทข รัพน
ตอน

รสำยละเอทยดของ
ข รัพนตอนกสำร

บรรกสำร

ระยะ
เวลสำใหห
บรรกสำร

สคู่วนงสำน /
หนคู่วยงสำน
ททชร รับผรด
ชอบ 

หมสำยเหตนุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ยชที่นคตาร หองพร หอม
หลรักฐาน

2 นาทท องคคการ
บรผิหารสน่วน
ตตาบลใน
คลองบาง

 ปลากด
อตาเภอพระ
สมมทรเจดทยค
จรังหวรัด
สมมทรปราก
าร

-

2)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
เอกสาร/หลรักฐาน

3 นาทท องคคการ
บรผิหารสน่วน
ตตาบลใน
คลองบาง

 ปลากด
อตาเภอพระ
สมมทรเจดทยค
จรังหวรัด
สมมทรปราก
าร

-
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ททช ประเภทข รัพน
ตอน

รสำยละเอทยดของ
ข รัพนตอนกสำร

บรรกสำร

ระยะ
เวลสำใหห
บรรกสำร

สคู่วนงสำน /
หนคู่วยงสำน
ททชร รับผรด
ชอบ 

หมสำยเหตนุ

3)

การพผิจารณา ทานตรวจ/เหหน
 ชอบ

2 นาทท องคคการ
บรผิหารสน่วน
ตตาบลใน
คลองบาง

 ปลากด
อตาเภอพระ
สมมทรเจดทยค
จรังหวรัด
สมมทรปราก
าร

-

4)

การลง
นาม/คณะ
กรรมการมทมตผิ

 ผม หบรผิหารอนมมรัตผิ 3 นาทท องคคการ
บรผิหารสน่วน
ตตาบลใน
คลองบาง

 ปลากด
อตาเภอพระ
สมมทรเจดทยค
จรังหวรัด
สมมทรปราก
าร

-

ระยะเวลสำดสสำเนรนกสำรรวม   0 -

14. งสำนบรรกสำรนทพ ผคู่สำนกสำรดสสำเนรนกสำรลดข รัพนตอน และระยะเวลสำปฏรบ รัต ร
รสำชกสำรมสำแลหว

ยรังไมน่ผน่านการดตาเนผินการลดขรั ซนตอน

15. รสำยกสำรเอกสสำรหล รักฐสำนประกอบกสำรยมืชนคสสำขอ
15.1) เอกสสำรยมืนย รันต รัวตนททชออกโดยหนคู่วยงสำนภสำคร รัฐ
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ททช
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืนย รันต รัว

ตน

หนคู่วยงสำน
ภสำคร รัฐผค ห

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบ รับจรรง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคู่วย
น รับ

เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

1)

บรัตรประจตา
ตรัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบรับ (พร หอม
รรับรอง
สตาเนาถมก
ต หอง)

2)

สตาเนา
ทะเบทยน
บ หาน

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบรับ (  ถ หามท พร หอม
รรับรอง
สตาเนาถมก
ต หอง)

15.2) เอกสสำรอมืชน ๆ สสสำหร รับยมืชนเพรชมเต รม

ททช
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืชนเพรชม

เต รม

หนคู่วยงสำน
ภสำคร รัฐผค ห

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบ รับจรรง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคู่วย
น รับ

เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

1)
ใบคตาร หอง
ขอดมข หอมมล
ขน่าวสาร

- 1 0 ฉบรับ -

16. คคู่สำธรรมเนทยม
1
)

  ขนสำดกระดสำษ เอ 4 หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 1 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าทตาเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

2
)

  ขนสำดกระดสำษ เอฟ 14 หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 1.5 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าทตาเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

3
)

  ขนสำดกระดสำษ บท 4  หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 2 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าธรรมเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

4
)

  ขนสำดกระดสำษ เอ 3  หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 3 บาท
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หมสำยเหตนุ (คน่าธรรมเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

5
)

  ขนสำดกระดสำษพรมพยเขทยว เอ 2  หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 8 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าธรรมเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

6
)

  ขนสำดกระดสำษพรมพยเขทยว เอ 1 หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 15 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าธรรมเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

7
)

  ขนสำดกระดสำษพรมพยเขทยว เอ 0  หนหสำละไมคู่เก รน
 คคู่สำธรรมเนทยม 30 บาท
หมสำยเหตนุ (คน่าธรรมเนทยมในการจรัดทตาสตาเนา)  

17. ชคู่องทสำงกสำรรหองเรทยน
1
)

ชคู่องทสำงกสำรรหองเรทยน    ตผิดตน่อด หวยตนเอง ณ หนน่วยงาน
หมสำยเหตนุ (  องคคการบรผิหารสน่วนตตาบลในคลองบางปลากด 333/3 ม.9 
ต.  ในคลองบางปลากด อ.  พระสมมทรเจดทยค จ.  สมมทรปราการ 10290  

 โทรศรัพทค 02-461-8076-9  
(http://naiklong.go.th/)
)

18. ต รัวอยคู่สำงแบบฟอรยม ต รัวอยคู่สำง และคคคู่ม มือกสำรกรอก 

ไมน่มทแบบฟอรคม ตรัวอยน่าง และคมน่มชอการกรอก

19. หมสำยเหตนุ
-

ว รันททช
พ รมพย

17/07/2558

สถสำนะ  รออนมมรัตผิขรั ซนททที่ 2 โดย
 สตานรักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC)
จ รัดทสสำ
โดย

องคคการบรผิหารสน่วน
ตตาบลในคลองบางปลา

 กด อตาเภอพระสมมทร
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 เจดทยค จรังหวรัด
 สมมทรปราการ สถ.มท.

อนนุม รัต ร
โดย

-

เผยแพรคู่
โดย

-


