
หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 
 

 
 

 

ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  โทรศัพท ์ 092-859-7222 
-ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทับมา 
-ระบบบริหารจัดการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ(one stop service) 
-ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

โดยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ตามรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทยพ.ศ. 2540 รัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยพ.ศ. 2540 มาตรา 58 บัญญัติว่าบุคคลย่อมมีสิทธิ์ได้รับทราบข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะใน
ครอบครองของหน่วยราชการหน่วยงานของรัฐรัฐวิสาหกิจและราชการส่วนท้องถิ่นเว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะ
กระทบต่อความมั่นคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับการคุ้มครองของบุคคลอ่ืนทั้งนี้
ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

        
 
 

กรณีข้อมูลข่าวสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
๑.การยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   (ระยะเวลา 4 นาที ) 
2.การเสนอและติดตามเอกสาร     (ระยะเวลา 8 นาที)                         
3.การตรวจสอบข้อมูลพร้อมแจ้งผลให้ทราบ    (ระยะเวลา 3 นาที) 

กรณีข้อมูลข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้ 
1.การยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ        (ระยะเวลา 4 นาที ) 
2.การเสนอและติดตามเอกสาร      (ระยะเวลา 9 นาที)                       
3.การช าระค่าธรรมเนียม      (ระยะเวลา 3 นาที)  
4.งานที่เก่ียวข้องการส าเนาข้อมูลให้แก่ผู้รับบริการ     
  - กรณมีีผู้รับรองส าเนา       (ระยะเวลา 15 นาที) 
  - กรณีไม่มีผู้รับรองส าเนา      (ระยะเวลา 10 นาที) 
 

งานที่ให้บริการ    ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                                         

ขั้นตอน 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลา    ระยะเวลาการให้บริการ       15  นาที 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 

http://www.thapma.go.th/


เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

   -กรณีมีผู้รับรองส าเนา             (ภายในระยะเวลา  31  นาที) 
   -กรณีไม่มีผู้รับรองส าเนา           (ภายในระยะเวลา  27  นาที) 
 
     
 
 
1. แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ       จ านวน 1 ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือหลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้       
                 

 
                        
1. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดได้โดยให้ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  คืออัตราดังต่อไปนี้ 
 (1) ขนาดกระดาษ เอ 4      หน้าละไม่เกิน   1  บาท 
 (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14     หน้าละไม่เกิน   1.50  บาท 
 (3) ขนาดกระดาษ บี 4      หน้าละไม่เกิน   2  บาท 
 (4) ขนาดกระดาษ เอ 3      หน้าละไม่เกิน   3  บาท 
 (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2    หน้าละไม่เกิน   8  บาท 
 (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1    หน้าละไม่เกิน   15  บาท 
 (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0    หน้าละไม่เกิน   30  บาท 
 (8) ค าร้องส าเนาเอกสารลายมือชื่อ   แผ่นละ     5       บาท 
2. การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราที่เกินกว่าที่ก าหนด 
ไว้ในข้อ  1  หรือการขอส าเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน  หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
3. การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการได้ให้ความเห็นชอบ  ให้คิดในอัตราค ารับรองละไม่เกิน  5  บาท 
4. กรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย  หน่วยงานของรัฐจะพิจารณายกเว้น  
ค่าธรรมเนียม  หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา     

ค่าธรรมเนียม 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 
 

1. ผู้เข้ารับบริการอินเตอร์เน็ต ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน  (ระยะเวลา 1 นาที) 
2. เจ้าหน้าทีล่งข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 1 นาที) 

  3. ผู้ใช้บริการลงทะเบียนเข้าใช้อินเตอร์เน็ต (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

  
 
        บัตรประจ าตัวประชาชนหรือหลักฐานเอกสารอ่ืน ๆ ที่ทางราชการออกให้ 

 
 
 
 

ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ                        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  โทรศัพท ์ 0- 3866-3148                   
  โทรสาร   0 -3866 -3078 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ   
โทรศัพท์ 038-663-148  / โทรสาร 038-663-078   
หรือที่เว็บไซด์ www.thapma.go.th 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา    ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 2 นาที/ราย 

งานที่ให้บริการ  การบริการอินเตอร์เน็ต 
                                         

ขั้นตอน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thapma.go.th/


คู่มือส ำหรับกำรปฏิบัตงิำน 

งำนที่ให้บริกำร ระบบบริหำรจัดกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ เทศบำลต ำบลทับมำ 

สถานที่ / ช่องทางการบริการ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

  โทรศัพท ์ 0 3866 3148       
  โทรสาร   0 3866 3078  
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 ขั้นตอนกำรให้บริกำรระบบบริหำรจัดกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) มีจ ำนวน   4  ขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 1  กำรแจ้งค ำร้องผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรเบ็ดเสร็จจุดเดียว 
ขั้นตอนที่ 2  กรอกรำยละเอียดข้อมูลและก ำหนดหมุดสถำนที่ (กรณีจ ำเป็นต้องระบุ) ให้ครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 3  ระบบแจ้งเตือนใน Line Notify เมื่อมีค ำร้องเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่รับทรำบและด ำเนินกำรขั้นตอนที่ 
4  ส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์แจ้งเตือนกำรด ำเนินงำน และเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมค ำร้อง 
รวมระยะเวลำกำรด ำเนินกำร  4  ขั้นตอน  ภำยในระยะเวลำ 12  วัน 

 

ขั้นตอนที่ 1 
การแจ้งค าร้องผ่านระบบบริหารจัดการเบ็ดเสร็จจุดเดียว 

https://local.egov.go.th/tm/oss/index.php 
 

 

 

 
 

https://local.egov.go.th/tm/oss/index.php


ขั้นตอนที่ 2 
กรอกรายละเอียดข้อมูล และก าหนดหมุดสถานที่ (กรณีจ าเป็นต้องระบุสถานที่) ให้ครบถ้วน 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ระบบแจ้งเตือนใน Line Notify เมื่อมีค าร้องเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับทราบและด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 
ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งเตือนการด าเนินงาน 

 

 

 

 


