
 

 

การลดขั้นตอนการทำงาน  การบริการเพ่ือตอบสนอง 
ความตองการของประชาชน 

 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
อำเภอคำเขือ่นแกว   จังหวัดยโสธร  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คูมือการใหบริการประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
อำเภอคำเขื่อนแกว   จังหวัดยโสธร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทรศัพทติดตอ   0 – 4597 – 9324 
โทรสารติดตอ   0 – 4597 – 9324 

 
 



 
 
 

ข้ันตอนการใหบริการประชาชน 
สาสนจากนายก 

องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
 

   คูมือเลมนี้จัดทำเพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการประชาชน  ขององคการบริหารสวนตำบล       
สงเปอย  ซึ่งจะทำใหประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  และระยะเวลาแลวเสร็จของการ
ใหบริการแตละประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอยได  ซึ่งถือเปนการ
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  ตามมาตรา  20  และมาตรา  29 
 
 
             ทวี   สืบสอน 

      (นายทวี   สืบสอน) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 

        

 

      

          

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

 

 

 
  บริการขอ้มูล 

 

หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 

2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 

ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

 

1.  หลกัฐานบตัรประชาชน  หรือ 

     สําเนาประจาํตวัพนกังานส่วนตาํบล   

     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 

2.  สําเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15 นาที 

ยื่นคาํร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมตัิ  ใช้เวลา  5  นาท ี ทานตรวจ  เห็นชอบ  ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 

                   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตตําบล 

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการใช ้ ใช้เวลา  1  นาท ี



 

 

 

 

                   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

 

บริการขอ้มูล 
หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย 

2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 

     ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  สําเนาบตัรประชาชนหรือสําเนา 

     บตัรประจาํตวันกัศึกษา 

2.  สําเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จประมาณ  7  นาที 

ยื่นคาํร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  ใช้เวลา  4  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมตั ิ ทานตรวจ   เห็นชอบ  ใช้เวลา  3  นาท ี



                   

  

 

 

 

                   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและกําหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน  และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

ปัญหา / ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

2.  การรกัษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 

4.  ปัญหาอ่ืน  ๆ 

1.  สําเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบา้น 

3.  เอกสารอ่ืน  ๆ  เช่น  รูปถ่าย 

 

ยื่นคาํร้องพร้อม

 

ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  

ใช้เวลา  2  นาท ี

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 

  ใช้เวลา  2  นาท ี

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 

ประมาณ  7  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 

ประมาณ  30  นาที 

กรณีให้การสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ ์

 

ประชุมคณะบริหารเพ่ือพิจารณา  อนุมตั ิ

ใช้เวลา  30  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมตั ิ

ใช้เวลา  5  นาท ี

รายงานผูบ้ริหาร 

ใช้เวลา  3  นาท ี



                   

   

 

 

 

1.  ป้ายที่ตดิตั้งใหม่ต้องยืน่แบบรายการภาษป้ีาย  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ตดิตั้งป้าย 

2.  ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม  ของทกุปี 

                   

                   

  

 

 

 

 

 

 

 

   -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

   -  สําเนาทะเบียนบ้าน 

   -  สําเนาการจัดทะเบียนห้าง/บริษัท 

   -  สําเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีป้าย 

ส่วนการคลัง   องค์การบริหารส่วนตําบลกสงเปือย 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษป้ีาย 

(ภ.ป.1)  พร้อมหลกัฐาน 

(เจ้าของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

แจ้งการประเมินภาษีป้าย  (ภ.ป.3)  ใช้เวลา  4  นาท ี

ชําระเงินภายใน  15  วัน  นับแต่วันที ่

ได้รับแจ้งการประเมิน  (ภ.ป.3)   

(เจ้าของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงนิ  (ภ.ป.7) 

ใช้เวลา  1  นาท ี

หลักฐาน 



 

 

 

 

       

         ชําระภาษีบํารุงท้องทีต่ั้งแต่เดือนมกราคม – เมษายน  ของทกุปี 

 

 

 

 

         -  สําเนาทะเบียนบ้าน 

         -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

         -  สําเนาหลักฐานทีด่ิน 

         -  สําเนาหลักฐานทีด่ิน 

            (โฉนดทีด่ิน  น.ส.3, 

               นส.3 ก, สค.1 สปก.) 

         -  ใบเสร็จรับเงนิคร้ัง 

             สุดท้าย  (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

กรณีสํารวจภาษีใหม่ กรณีชําระภาษีประจําปี 

ยื่นแบบ  ภ.บ.ท.5  พร้อมหลักฐาน 

(ผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษ)ี 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม  

คํานวณภาษี  ใช้เวลา  4  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงนิ  ใช้เวลา  1  นาท ี

นําใบเสร็จรับเงนิปีมาก่อนยื่นชําระภาษี    

(ผู้มีหน้าที่เสียภาษ)ี 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ 

จากทะเบียน  ภ.บ.ท.6  ใช้เวลา  4  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงนิ  ใช้เวลา  1  นาท ี

หลักฐาน 



                   

  

 

 

               ยื่นแบบเพ่ือชําระภาษีฯ  ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์  ของทกุปี 

                   

  

 

 

 

 

                   

 -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

 -  สําเนาทะเบียนบ้าน 

 -  สําเนาเอกสารที่ปลกูสร้าง 

 -  สําเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 

 -  สําเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 -  สําเนาใบอนญุาตจัดตั้งหรือ 

    ประกอบกิจการ  (ถ้ามี) 

                

 

 

ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

ยื่นแบบ  ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลกัฐาน 

(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ - โรงเรือน 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

ใช้เวลา  3  นาท ี

หลักฐาน ออกใบแจ้งรายการประเมิน  (ภ.ร.ด.8) 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงนิ (ภ.ร.ด. 12) 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ชําระเงินภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน  (ภ.ร.ด.8)   

(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ – โรงเรือน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

  

 

 

 

                   

  

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

ขออนุมตัิจดัซ้ือจดัจา้ง 

ใชเ้วลา  1  วนั 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมตัจิดัซ้ือจดัจา้ง 

ใชเ้วลา  1  วนั   

(นายก  อบต.สงเปือย) 

 

จดัทาํรายงานขออนุมตัิดาํเนินการจดัทาํ  

ระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพสัดุฯ  

(เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัด ุ

ภายใน  3  วนัทาํการ 

(ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 

(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบส่ังสัญญา) 

(ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 

ดาํเนินการจดัหาพสัด ุ

ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง, ใบส่ัง, สัญญา 

(ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 

จดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน  3  วนัทาํการ 

นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คส่ังจ่าย/ 

ลงนามในเช็คส่ังจ่าย 

ภายใน  2  วนั  ทาํการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อาํนาจส่ังจ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบสําคญัรับเงิน 

ภายใน  15  วนัทาํการ 

(ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย) 



                   

  

 

 

                   

  

 

 

 

                   

    

 

 

                              ถูกต้องเป็นไปตามสัญญาจ้าง 

 

 

 

          ไม่เป็นไปตาม

สัญญาจ้าง 

 

 

 

ข้ันตอนการดาํเนินการตามโครงการ 

ก่อสร้างของ  องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

ผู้รับจ้าง 

ก่อนดาํเนินการ ขณะดาํเนินการ ดาํเนินการแลว้เสร็จ 

ส่งแผนงาน

 

รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์  

ทดสอบวสัดุจาก อบต. (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน

ส่งมอบงานจา้ง 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 

ดาํเนินการ 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 

ขั้นตอนการก่อสร้าง  (ถา้มี) 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 

ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

ตรวจสอบแบบแปลนให้ 

เขา้ใจ  หากแบบแปลนขดั

หรือแยง้กนั  ให้แจง้ช่างผู ้

ควบคุมงานหาแนวทางแกไ้ข 

ก่อนเร่ิมปฏิบตัิงานในแต่ละขั้นตอนให้

แจง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบก่อน

อย่างนอ้ย  1  วนั 

กรรมการพร้อมกนัตรวจ 

งานจา้งภายใน  3  วนัทาํการ  

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

แกไ้ข 

งานจา้งให้

เรียบร้อย

เป็นไปตาม

สัญญาจา้ง 



 

 

 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จ  3  วัน 

ถูกต้องครบถ้วน 

                    

 

 

 

 

          

 

 

                 ไม่ถูกต้อง 

 

                    

 

 

 

 

ข้ันตอนและเวลาในการดําเนินการ 

การย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ผูย้ื่นขออนุญาตยืน่เอกสาร 

หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

ตรวจสอบเอกสาร   

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วัน 

ตรวจสอบสถานท่ีดาํเนินการ 

ท่ียื่นขออนุญาต  ใช้เวลา  1  วัน 

แจง้ให้ผูย้ื่นขออนุญาตส่งเอกสาร 

หลกัฐานหรือดาํเนินการให้ถูกตอ้ง 

แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 

มารับใบอนุญาต 

จนท.ทอ้งถ่ินพิจารณา

ออกใบอนุญาต   

ใช้เวลา  1  วัน 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบ

เสนอ  จนท.ท้องถิ่น 

ใช้เวลา  ½  วัน 

 



                   

  

 

 

กรณีอาคารที่อยู่อาศัยทั่วไปของประชาชน 

(     )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน       จํานวน  3 ชุด 

(     )  2.  สําเนาหรือภาพโฉนดทีด่ิน          จํานวน  1 ชุด 

(     )  3.  สําเนาทะเบยีนบ้านผู้ของผู้ขออนุญาต         จํานวน  1 ชุด 

(     )  4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนญุาต        จํานวน  1 ชุด 

(     )  5.  สําเนาทะเบยีนบ้านของผู้เขยีนแบบ         จํานวน  1 ชุด 

(     )  6.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เขียนแบบ        จํานวน  1 ชุด 

(     )  7.  สําเนาหลกัฐานการศึกษาของผู้เขยีนแบบ         จํานวน  1 ชุด 

 

กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดนิของผู้อื่น  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  ประกอบด้วย 

 

(     )  1.  สําเนาทะเบยีนของเจ้าของที่ดนิ          จํานวน  1 ชุด 

(     )  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของทีด่ิน        จํานวน  1 ชุด 

(     )  3.  หนงัสือยนิยอมให้ทําการปลูกสร้างอาคารทีด่ิน        จํานวน  1 ชุด 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

ก่อสร้าง  ดัดแปลง  ร้ือถอนอาคาร  ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปน้ี 



กรณีที่เป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้

 

(     )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน        จํานวน  5 ชุด 

(     )  2.  รายการคํานวณ             จํานวน  1 ชุด 

(     )  3.  สําเนารายการคํานวณ            จํานวน  1 ชุด 

(     )  4.  หนงัสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  กรณีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต   จํานวน  1 ชุด 

(     )  5.  สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนญุาตที่ออกให้ไม่เกิน 

 หกเดือน  (กรณีที่นติิบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต)         จํานวน  1 ชุด 

(      )  6.  สําเนาทะเบยีนบ้าน  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผู้ที่มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคล    จํานวน  1 ชุด 

(     )  7.  หนงัสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคํานวณอาคาร  พร้อมทั้งสําเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ 

  วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภท 

 เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี)     จํานวน  1 ชุด 

(     )  8.  สําเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน  เลขที่/น.ส. 3  เลขที่/ ส.ค.1        จํานวน  1 ชุด 

(     )  9.  หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3.        จํานวน  1 ชุด 

(    )  10.  สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

 (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

 ควบคุม  แล้วแต่กรณี)            จํานวน  1 ชุด 

 

 

 

 

 



                   

   

 

 

                   

                                                                          

1. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบ้าน 

3. สําเนาสมุดประจําตัวคนพิการ 

4. ใบมอบอํานาจ/พินัยกรรม 

5. รับรองการมีชีวิต/รับรองว่าจะแจ้ง 

6. อื่น  ๆ 

                   

 

 

 

 

 

รายงานผลภายใน  15  วัน 

   

 

 

ข้ันตอนการพิจารณาคัดเลือกผู้สูงอาย/ุคนพิการ 

ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

ประชาคมหมู่บา้นเพ่ือ

คดัเลือก/จดัลาํดบั 

ปิดประกาศอย่างนอ้ย 

15  วนั 

คดัคา้น ไม่คดัคา้น 

หลกัฐาน 

ผูบ้ริหาร  อบต.แต่งตั้ง 

กรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

นาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 

อนุมตัิรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

แจง้รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให้  สนง.ทอ้งถ่ินจงัหวดั  ทราบ

ก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี  เพ่ือแจง้  กรมฯ  จดัตั้ง

งบประมาณต่อไป   

จดัทาํแบบสอบประวตั ิ

ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 



                                                                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

สําหรับงานส่วนการศึกษา   องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเสนอ 

โครงการขอรับเงินอุดหนุน  

 

  

 

     

สนบัสนุนการเรียนการสอน 

โรงเรียนประถมศึกษา  , ตาดีกา   

 ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็ก  

 

     

พิจารณา ตรวจสอบโครงการ  

เสนอสภา ฯ ขออนุมตัิ  

ตั้งงบประมาณอุดหนุน 

 

  

 

     

จดัทาํบนัทึกขอ้ตกลงระหว่าง  

อบต. - หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

ดาํเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 

การดาํเนินงาน  

ศูนยพ์ฒันาเดก็เล็ก 

ประเพณี 

กิจกรรม 

วนัสําคญัต่าง ๆ 

สํารวจเด็กท่ีอยู่ในเกณฑเ์ขา้เรียน 

ในเขตพ้ืนท่ี 

 

ศึกษาความตอ้งการของชุมชน  

 

  

 

     

ประชาสัมพนัธ์รับสมคัร  

 

  

 

     

สรุป / ประมวลผล  

 

  

 

     

ทาํการรับสมคัร 

 

  

 

     

ประชุมผูป้กครอง  

 

  

 

     

ทาํการเรียน / ทดสอบ ประเมิน  

 

  

 

     

ประชุมวางแผน กาํหนดกิจกรรม 

 

  

 

     

ดาํเนินการจดักิจกรรม  

 

  

 

     

สรุป/ประเมินผลการดาํเนินงาน  

 

  

 

     

กาํหนดแนวทาง วิธีการแกไ้ข 

 

  



 

 

 

            

       

 

 

  

-  โครงการขอรับเงินอุดหนุน    -     แบบสํารวจ / ซักถาม    -    แบบสอบถาม 

 -  บนัทึกตกลง      -     เอกสารประชาสัมพนัธ์การรับสมคัร  -    แบบสรุปความตอ้งการ 

 -   หลกัฐานการจ่ายเงินอุดหนุน    -    ใบสมคัร     -   รายงานสรุปผล 

        -     ปฏิทินการศึกษา    -    โครงการกจิกรรม 

        -     แผนการสอน  ส่ือการเรียน   -    แบบสอบถามผลการดาํเนินกจิกรรม 

              -    สรุปผลการดาํเนินงาน    

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการให้บริการประชาชน 

สําหรับงานส่วนการศึกษา   องค์การบริหารส่วนตําบลสงเปือย 

 

 

สนับสนนุการเรียนการสอนโรงเรียน

ประถมศึกษา  ตาดกีา  ศูนย์พัฒนาเด็ก

    

 

การดําเนินงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 

 

ประเพณีกิจกรรมวันสําคัญต่าง ๆ 

 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับแจงเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข  

 
1) แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกำหนดไวเดิม 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ 7 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 7 วัน 
 
2) แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
 

 

สรุป  กระบวนงานบริการ 4 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 7 วัน 
 

ประชาชน 

เขียนคาํร้อง 

แจง้เหตุ ร้องทุกข ์

หรือ สอบถาม 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ 

กบัส่วนราชการ 

ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

บนัทึก 

นาํเสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

แจง้หน่วยงาน 

เจา้ของเร่ืองท่ี 

รับผิดชอบบรรเทา 

ความเดือดร้อน 

 

หัวหนา้ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบแจง้ 

จนท.ปฏิบตั ิ

แจง้ผลการ 

ดาํเนินการ 

แก่ 

ประชาชน 

ประชาชน 

เขียนคาํร้อง 

แจง้เหตุ ร้องทุกข ์

หรือ สอบถาม 

แจง้หน่วยงาน 

เจา้ของเร่ืองท่ี 

รับผิดชอบบรรเทา 

ความเดือดร้อน 

 

หัวหนา้ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบแจง้ 

จนท.ปฏิบตั ิ

แจง้ผลการ 

ดาํเนินการ 

แก่ 

ประชาชน 
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