
คูมือการใหบริการประชาชน 

 คูมือการใหบริการประชาชน สาํนักงานปลัด

องคการบริหารสวนตำบลทาไม 

โทร.056-878-041  



 
 
 
 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘       

ตามมาตรา ๗ ไดกำหนดให  "ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองได รับอนุญาต                

ผูอนุญาตจะตองทำคูมือสำหรับประชาชน" โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดตนทุน

ของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐสรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ 

ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและรับทราบแนวทางในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน

สามารถ จัดทำคู มื อสำห รับประชาชนได อย างถู กต อ งและเกิ ดผล สัมฤท ธ์ิ ตาม เจตนารมณ                       

ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องคการบริหารสวนตำบลไผสิงห จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพ่ือให

ประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 

 

 

 

                                                                                      สำนักปลัด 

                                                                               องคการบริหารสวนตำบลทาไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใหบริการประชาชน 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาไม 

 

โทรศัพทติดตอ 

056-878-041  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการประชาชน สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาไม 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การชวยเหลือสาธารณภัย 

 

 

แจงเหตุสาธารณภัยตางๆ 

 - ไฟไหม 

  - น้ำทวม 

ข้ันตอนการชวยเหลือสาธารณภัย เวลาปฏิบัติงานเดิมทันที เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลดในทันท ี

ประชาชนขอความชวยเหลือ 

เจาหนาท่ีงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
 

ออกชวยเหลือทันที

ตลอด 24 ช่ัวโมง



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

รับแจงเร่ืองราวรองทกุข 

เจาหนาท่ีงานปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 
 

แจงผลดำเนินการ 
 

เอกสารสำหรับการยื่นขอ 

1.คำรองทั่วไป

2.สำเนาบัตรประชาชน
 

ข้ันตอนการรับแจงเร่ืองราวรองทุกข เวลาปฏิบัติงานเดิมภายใน 7 วัน 

เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด แจงตอบรับใหผูรองเรียนทราบภายใน 3 วัน 

 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

การใหบริการอินเตอรเน็ต 

เขียนคำรองพรอมยื่นเอกสาร 

แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มอบรหัสผานการใชอินเตอรเน็ต 

เจาหนาที่ควบคุมการใหจนแลวเสร็จ 

เอกสารสำหรับการยื่นขอ 

1.คำรองทั่วไป

2.สำเนาบัตรประชาชน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเดมิทันท ีเวลาปฏบิัติงานทีป่รับลด 

แจงตอบรับผูยื่นคำขอทราบทันที



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

การบริการขอมูลขาวสาร 

 

 

ประชาชนขอใชขอมูลขาวสารระบบ

สารสนเทศ ยื่นคำรองพรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาที่รับผิดชอบใหใชขอมูลขาวสาร 

ระบบสารสนเทศ

ประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ 

เอกสารสำหรับการยื่นขอ 

1.คำรองทั่วไป

2.สำเนาบัตรประชาชน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเดมิ 30 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่

ปรับลด 20 นาที/ราย



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

การจดทะเบียนพาณิชย 

 

 

ผูประกอบการพาณิชยยื่นคำขอ 

และกรอกขอมูล 

เจาหนาที่รับแบบคำขอและตรวจสอบ

เอกสารและกรอกขอมูลในระบบจัดเก็บ 

เจาหนาที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย 

ผูยื่นคำขอชำระคาธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย 

เอกสารสำหรับการยื่นขอ 

1.คำรองทั่วไป

2.สำเนาบัตรประชาชน

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย เวลาปฏิบัติงาน 15 นาที/ราย 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

การแจกจายน้ำอุปโภค บริโภค 

ผูประสบปญหาขาดแคลนน้ำ ยื่นคำรองขอน้ำ 

เพ่ือใชในการอุปโภค บริโภค 

เจาหนาที่ตรวจสอบรายช่ือผูยื่นคำรอง 

และวางแผนการจัดสงน้ำ 

เจาหนาที่ดำเนินการจัดสงน้ำตามลำดับคำรอง 

สรุปรายงานผลการจัดสงน้ำใหผูบังคับบัญชีทราบ 

ข้ันตอนการแจกจายน้ำอุปโภค บริโภค เวลาปฏิบตัิงานเดิม 

4 ราย/1 วัน เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 10-15 ราย/1 วัน 


