
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฎิบัติงานฉบับน้ี จัดท าข้ึนเพื่อเป็นประโยนช์ต่อผู้ปฎิบัติงานและแประชาชน
ต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อขอรับบริการ โดยมีรายละเอียดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน กระบวนการ
ต่างๆ และเอกสารท่ีต้องใช้ในการขอรับบริการแต่ละประเภท ของส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโก ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการ  ให้มีมาตรฐานท่ี
เป็นแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติงานร่วมกัน เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อรับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพท่ีสุด 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับน้ี จะเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฎิบัติงาน อันก่อให้เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน และตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนต าบลโคกนาโก ใหบ้รรลุตามภารกิจท่ีขอรับบริการอย่างมีประสิทธิภาพท่ีสุด  

 
 

                                                           กองช่ำง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลโคกนำโก 
                           มกรำคม 2566 
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บทที่ 1 บทน ำ 

 1.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการมาตรฐานการให้บริการ 
 1.2 หลักการบริการที่ดี 
 1.3 การสร้างความประทับใจในงานบริการ 
 1.4 ข้อส าคัญของการให้บริการ 
 1.5 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 1.6 โครงสร้างของส านักปลัด 

บทที่ 2 มำตรฐำนกำรให้บริกำร 
  2.1 มาตรฐานการให้บริการพื้นฐาน 
2.2 การลงรับหนังสือ 
2.3 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
2.4 การขอใช้อาคาร สถานท่ีภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
โคกนาโก 
2.5 การจัดท าแผนพัฒนา 
2.6 แนวทางการปฎิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2.7 การด าเนินงานช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
2.8 การด าเนินงานด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 
2.9 การขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ และขอสนับสนุนก าลังอาสาสมัคร 
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) รักษาความสงบ หรือดูแลการจราจร 

สำรบัญ 



ค 
 
 

 
 

 

 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก แบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเปน็ 7 ส่วน ดงันี้ 
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4. กองกำรศกึษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
5. กองสวัสดิกำรสังคม 
6. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
7. งำนตรวจสอบภำยใน 
 
ตำมแผนผังโครงสร้ำง ดังตอ่ไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

โครงสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 



ข 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์ 

 

 

 

 

 

 

 



หน้ำ 1 
 
 
 

บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.1 วัตถุประสงค์ของกำรจดัท ำคู่มือกำรมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
      1. เพื่อให้มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ 
      2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานได้มาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา บรรลุ
ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 

      3. เป็นแนวทางให้ประชาชนต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อรับบริการ สามารถเข้าใจ
กระบวนการ ข้ันตอน ในการปฎิบัติงานและการเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ก่อนขอรับบริการ เพื่อ
ความรวดเร็ว  

 
 1.2 หลักกำรบริกำรที่ดี 
 การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การ

บริการท่ีดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร เบ้ืองหลังความส าเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็นเครื่องสนับสนุน 
ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์งานบริการข้อมูลต่าง ๆ ตลอดท้ังความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจจาก
เจ้าหน้าท่ีทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ จนเกิดเป็น “การ
บริการท่ีดี” ซึ่งการบริการท่ีดีต้องเกิดข้ึนจากใจเพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้กับผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 

 
 1.3 กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร 
 ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจและ

ความเอาใจใส่พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให้เกิด
ความพอใจ แต่การท่ีจะท าให้เกิดความประทับใจได้น้ัน ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวัง
และเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการ
กลับมาใช้บริการอีก ผู้ให้บริการสามา รถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานท่ีท า เร่ิมต้ังแต่ความรัก การม ี
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หน้ำ 2 
 
 
 

  ไมตรีจิตต่อผู้รับบริการ “ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความ
ต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างต้ังใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่ง
ส าคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและ
ประทับใจ 

 
  1.4 ข้อส ำคัญของกำรให้บริกำร 
        บริการท่ีมีไมตรีจิต การให้บริการท่ีดี การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ ท าให้

ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น และประทับใจท่ีได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย ให้ความช่วยเหลือและ
แสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของผู้อื่น เช่น ถ้า
ผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้าจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการท่ีมาติดต่อขอรับบริการท้ัง
สถานท่ีและค าแนะน าอื่น ๆ 

           ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเร็วของการปฏิบัติงานความรวดเร็วของการ
ให้บริการจากการติดต่อจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังน้ัน การให้บริการท่ีรวดเร็วจึงเป็นท่ี
ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

           การสื่อสารท่ีดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และ
ภาษาท่ีให้ความหวังให้ก าลังใจภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทาง
โทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการให้บริการ ภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจท่ีมุ่งบริการจะต้อง
มาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

          การจัดบรรยากาศสภาพท่ีท างาน ต้องจัดสถานท่ีท างาน หรือจุดบริเวณสถานท่ี
ให้บริการ และจุดพักคอยของประชาชนให้สะอาดเรียบร้อย มีจุดบริการน้ าด่ืมไว้บริการประชาชน
อย่างเหมาะสม และมีป้ายบอกสถานท่ี หรือข้ันตอนการบริการอย่างชัดเจน 

          การยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นหน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ การยิ้มคือการ
เปิดหัวใจและการให้บริการท่ีดี คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและความกระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ 
เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าท่ีให้ดีท่ีสุด ให้ผู้รับบริการได้รับ
ความประทับใจความรู้สึกดังกล่าวจะสะท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฏบนใบหน้าและกิริยาท่าทาง ของผู้
ให้บริการ คือการย้ิมแย้มแจ่มใส ทักทายด้วยไมตรีจิต การย้ิมแย้มแจ่มใส จึงถือเป็นบันไดข้ันส าคัญ
ท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จขององค์กร 

          ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูลข่าวสารหรือการ
ด าเนินงานต่างๆต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ การอธิบายในสิ่งท่ีผู้มารับบริการ 
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ไม่รู้ด้วยความชัดเจนภาษาท่ีเป่ียมไปด้วยไมตรี กริยาท่ีมีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้ความ
สนใจต่องานท่ีผู้ขอรับบริการอย่างเต็มท่ี 

          การเอาใจเขามาใส่ใจเรา ควรค านึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
มุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรี
จากผู้ให้บริการจะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

          การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการท่ีดีและ
รวดเร็วในด้านการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่างๆ จะเป็นการเสริมสร้างการให้บริการท่ีดีอีก
ทางหน่ึง เช่น website  Facebook 

          การติดตามและประเมินผล การบริการที ่ดีควรมีการติดตามและประเมินผลความ
พึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วงๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใด
ต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 

        
 1.5 ภำรกิจตำมกรอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

                  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการ
บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก มีหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฎิบัติราชการ โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 7 
งำน ดังน้ี  

     1. งำนบริหำรทั่วไป 
              1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
              1.2 สั่งงานบันทึกข้อมูลท่ีบันทึกในระบบ ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
              1.3 งานอ านวยการ การติดต่อ และการประสานงาน 

                       1.4 งานจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ และอ านวยความ
สะดวก ในด้านต่างๆ 

    1.5 งานราชพิธีต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.6 งานประชุมคณะผู้บริหารและพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    1.7 งานเกี่ยวกับการเลือกต้ังและงานทะเบียนข้อมูลต่างๆ 
    1.8 งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และข้อร้องเรียนต่างๆ 
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             1.9 งานแจ้งมติ ก.อบต จังหวัดยโสธร และมติกกลางให้ส่วนราชการและ
ผู้รับผิดชอบงานต่างๆทราบ  

             1.10 งานจัดท าฎีกาเพื่อท าการเบิกจา่ยเงินของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

             1.11 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่นๆท่ีไม่อยู่ได้อยู่ในส่วนราชการได 
 
     2. งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน 

     2.1 จัดท านโยบายและแผน 
     2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
     2.3 งานจัดท างบประมาณ 

           2.4 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ
วางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

           2.5 งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนองค์การบริหาร
ส่วน ต าบล และหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

           2.6 งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
           2.7 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
           2.8 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยวางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวม

ข้อคิดเห็นของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อเสนอแนะฝ่าย
บริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 

           2.9 งานอื่นอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
     3. งำนนติิกำร 

     3.1 งานกฎหมายและคดี 
     3.2 งานจัดท านิติกรรมสัญญา 
     3.3 งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
     3.4 งานตราข้อบังคับและระเบียบ 
     3.5 จัดท าเอกสารควบคุมภายในของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
     3.5 งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
   4.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   4.2 งานบรรจุและแต่งต้ังโอนย้ายและเลื่อนระดับ 
   4.3 งานสอบแข่งขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
   4.4 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผู้ท าคุณประโยชน์ 
   4.5 งานทะเบียนประวัติและงาน บัตรประจ าตัวผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การ

บริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   4.6 งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารบุคคล 
   4.7 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล พนักงาน ครู

องค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   4.8 งานแผนอัตราก าลังสามปี แรงงานอนุมัติก าหนด ปรับปรุง ต าแหน่ง 

เปลี่ยนแปลง ยุบต าแหน่ง 
   4.9 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา การศึกษาต่อ และ

การขอรับทุนการศึกษา 
    4.10 งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เลื่อนเงินเดือน

พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล เลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน และต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
การให้บ าเหน็จความดี ความชอบ เป็นกรณีพิเศษ 

    4.11 งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
และพนักงานจ้าง 

    4.12 งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
    4.13 งานอื่นอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     5. งำนกิจกำรสภำ 
    1.1 งานจิตการสภา งานเลขานุการ แนะงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วน

ต าบล 
    1.2 งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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     6. งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 
    1.1 งานรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
    1.2 งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
               1.3 งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ 

รวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 

    1.4 งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
    1.5 งานฝึกซ้อมและการด าเนินการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    1.6 งานป้องกันยาเสพติด 
    1.7 งานช่วยเหลือและฟื้นฟู บ าบัด ผู้ติดยาเสพติด 
    1.8 ผู้ติดยาเสพติด งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความ

สงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
    1.9 งานศึกษาเพื่อวิเคราะห์ข่าว เสนอแนะ วางแผน หรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ

ความมั่นคงแห่งชาติ 
     1.10 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     7. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
    1.1 งานวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า 

ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธุ์ การขยายผ่าน 
การคัดพันธุ์ด้านโลกและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืชการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ วัด และปุ๋ยเคมี การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิต
งานวิชาการเกษตร 

    1.2 การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร งาน
เทคโนโลยีการเกษตร 

    1.3  งานส่งเสริมการเกษตร 
    1.4  งานส่งเสริมการเกษตร งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.6 แผนผังโครงสร้ำงของส ำนกัปลัด 
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บทท่ี 3 ข้ันตอนกำรปฎิบัติงำน 

 
         2.1 มำตรฐำนกำรใหบ้รกิำรพื้นฐำน 
                - ให้บริการด้วยความสุภาพ เป็นมิตร ยิ้มแย้มแจ่มใสให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วย
ความเป็นธรรม เสมอภาคเท่าเทียมกัน และเป็นไปตามล าดับก่อน – หลัง 
                 - ปฏิบัติงานเต็มเวลาราชการ 
                 - เปิดเผยหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการไว้เป็นคู่มือ 
                 - ให้บริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
                 - มีช่องทางการรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ เช่น แบบ
ประเมินผล และการร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 
          2.2 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

กำรลงรบัหนังสือ 
การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า 

เพื่อให้งานสารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่าย
ต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเร่ืองของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่ง
หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามา
จากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก โดยงาน
ธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

     1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
     2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
     3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
     4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
     5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
     6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
     7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
     8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
 

บทท่ี 2 มำตรฐำนกำรให้บริกำร 
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     9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
     10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อ

เร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
     11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ 
 

แผนผังขั้นตอนกำรลงรบัหนังสือ 
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3. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อบันทึกให้ความเห็น 

 

2. ลงทะเบียนหนังสือรับและเปิด
หนังสือ 
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

4. เสนอผู้บริหารพจิารณาส่ัง
การ ตามล าดับ 

 

  5. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้า
แฟ้มเอกสารของหน่วยงาน  
ตามประเภท หัวข้อเร่ืองโดย
เรียงตามปีปฏิทิน 

 

6. งานธุรการด าเนินการตามค า
วินิจฉัยส่ังการโดยส่งเอกสารผ่าน
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

 

 

7. งานธุรการรับทราบและบันทึกการ
วินิจฉัยส่ังการ 

 ส้ินสุดการด าเนินงาน  
“ รับหนังสือ ” 
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กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี

เจตนารมณ์เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ 
ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าท่ีต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่
ประชาชนตามวิธีท่ีก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของ
รัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ีอยู่ในความ
ครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

 
วิธีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร มี 3 วิธี คือ 
1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้

เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามท่ีเห็นสมควร 
2. การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15  

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธเิข้าตรวจดูหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้  ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้  ในการน้ีให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

3. การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ี
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้
ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค า
ขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้น้ันขอจ านวนมาก
หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

 
ค ำจ ำกัดควำม 

ข้อมูลข่ำวสำร หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรู้้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่ง
ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายน้ันจะท าได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้จัดทาไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม  
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การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีทาให้สิ่งท่ีบันทึกไว้
ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น “สิ่ง
เฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการ
ท างาน ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องค์กรควบคุม การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 
ระเบียบขั้นตอนกำรปฏบิัติ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างน้ี จะท าให้การ
ให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับ
บริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน หรือองค์กร 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังน้ี 

1. กรอกแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้อง
ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังน้ี 

     1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันท่ีขอข้อมูล 

     1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการสาเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 

      1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
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2. ตรวจข้อมูลข่าวสาร หากเป็นข้อมูลท่ัวไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หาก
เป็นเร่ืองท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน ต้องน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
เป็นรายกรณีตามล าดับ 

    3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการข้อพึ่งปฏิบัติการบรกิารข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให ้
บริการอย่างรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 
ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

ณ ศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก  
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          กำรขอใช้อำคำร สถำนที่ ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก                 
                ๑. ติดต่อกรอกแบบฟอร์มขออนุญาต หรือส่งหนังสือขอใช้อาคารสถานท่ีได้ท่ี งาน
ธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
                ๒. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับเร่ือง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
                3. แจ้งผลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 
                    เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ   
                    - บัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
                    หมายเหตุ  อัตราค่าธรรมเนียมการขอใช้อาคารสถานท่ี เป็นไปตามระเบียบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

 
แผนผังขั้นตอนกำรขอใช้อำคำร สถำนที่ องค์กำรบริหำรส้วนต ำบลโคกนำโก 
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  2. เจ้าหน้าท่ีธุรการลง 

 รับเร่ืองและเสนอต่อ  

 ผู้บังคับบัญชา 

 พจิารณา 

 

 

 

 

 

 

  

ส่งหนังสือ หรือ 

 กรอกแบบฟอร์ม 

 ขอใช้อาคารสถานที ่
 

 3.แจ้งผล 

 ให้ผู้ขอใช้ 

 บริการทราบ 
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กำรจัดท ำแผนพฒันำทอ้งถิ่น 
 
“แผนพัฒนำท้องถ่ิน”  หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 
“แผนพัฒนำท้องถ่ิน”  หมายความว่า แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ี

ก าหนดวิสัยทัศน์ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์ โดย
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขต
จังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะเป็น
การก าหนดรายละเอียดแผนงานโครงการพัฒนา ท่ีจัดท าข้ึนส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมี
ลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงานโครงการพัฒนา ท่ีจัดท าข้ึนส าหรับปีงบประมาณแต่
ละปี ซึ่งมีความต่อเน่ืองและแผนก้าวและให้หมายความรวมถึงการเพิ่มเติมหรือการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 

“โครงกำรพัฒนำ”  หมายความว่า โครงการท่ีด าเนินการจัดท าบริการสาธารณะ และ
กิจกรรมสาธารณะเพื่อให้การพัฒนาบรรลุตามวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ 

 
ห้วงเวลำกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิน่ 
ต้องแล้วเสร็จก่อนเดือนตุลาคม ของปท่ีีจัดท า 
 
ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพฒันำทอ้งถิ่น 
1. ประชาคมท้องถ่ินระดับอ าเภอและระดับจังหวัด/รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/

โครงการประชาคมท้องถ่ิน/ข้อมูลจากคณะผู้บริหาร 
2. ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าร่างแผนพัฒนาและเสนอต่อคณะกรรมการ

พัฒนา 
3. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลพิจารณาร่างแผนพัฒนา เสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
4. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
5. รายงานจังหวัด กระทรวง 
6. ประกาศให้ประชาชนทราบ 
7. ฝ่ายบริหารและเจ้าหน้าท่ีงบประมาณจัดท าข้อบัญญัติ 
8. เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นชอบ 
9. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนามและประกาศใช้ข้อบัญญัติ   
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แผนผัง ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพฒันำท้องถิ่น 
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5.สรุปผลกำรด ำเนนิงำน 
รำยปีใหผู้้บงัคบับัญชำทรำบ 

คณะกรรมการสนับสนนุ 
จัดท าแผนพฒันาท้องถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประชาคม พิจารณาแผน 

ผู้บริหารพิจารณาอนมุัติ โดยผ่าน
ความเห็นชอบของสภา 

ประกาศใช ้

 

 



 
หน้ำ 16 

 
 

แนวทำงกำรปฎบิัตงิำนเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. 2546 

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ท่ีดีของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี
ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ าเสมอ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก จัดต้ังข้ึนเพื่อให้
การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ 
บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต 
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

 
ค าจ ากัดความ 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๔๖:๙๒๘) ให้ความหมายของการร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์  ไว้ดังน้ี 
     “การร้องเรียน” หมายถึง เสนอเรื่องราว 
     “การร้องทุกข์” หมายถึง บอกความทุกข์เพื่อขอให้ช่วยเหลือ 
     “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท่ังทางบวกและทางลบ ท้ัง

ทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกนาโก 

     “การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

     “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อ
ราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์  การให้
ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอข้อมูล 

     “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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       ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์  
  1. ร้องเรียนด้วยตัวเอง ศูนย์ประสานงานรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  เบาะแส

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  
  2. ร้องเรียนผ่านจดหมาย ท่ีอยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  ต าบลโคกนา

โก  อ าเภอป่าต้ิว  จังหวัดยโสธร  35150  
  3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 045-756991  
  4. ร้องเรียนผ่านเพจ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
  5. ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
       

 
 

 

     ยื่นด้วยตนเอง 
    ท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

 

 
                           

   ท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
   ต.โคกนาโก อ.ป่าติ้ว จ.ยโสธร 35150 

 

ทางไปรษณีย์ 

 
 

    ผ่านทางโทรศัพท์ 
    เบอร์ 045-756991 

                            ผ่านเว็บไซต์ 
    เพจองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
   https://www.koknago.go.th/index.html 

                        ผ่าน Facebook 
      องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
   https://www.facebook.com/koknago.go.th 
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      ขั้นตอนกำรจดักำรเรือ่งร้องเรียน/ร้องทกุข์                 
1. ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  เบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ  
2. ด าเนินการคัดแยกประเภทเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่อง 
3. เสนอเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้บังคับบัญชาทราบ

และพิจารณาลงนาม ตามล าดับ 
4. ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะท างานตรวจสอบเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
5. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ประสานงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกนาโก รับรายงานและติดตามผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

6.  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีมีช่ือ ท่ีอยู ่หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองต้น 
7. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขตามท่ีคณะกรรมการเห็นชอบ 
7. รวบรวมเอกสารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกข้ันตอน สรุปผลการด าเนินงาน 
8. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน(รายปี) และบันทึกจัดเก็บเรื่องเป็นข้อมูล

ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
 

แผนผังขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เสนอเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

และพิจารณาลงนามตามล าดับ 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และแนวทางแก้ไขปัญหา 
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แผนผัง ต่อ 
 
 
 
 
 

หน้ำ 17 
หน้ำ 9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5.สรุปผลกำรด ำเนนิงำน 
รำยปีใหผู้้บงัคบับัญชำทรำบ 

 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

สรุปผลรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

ด าเนินการแก้ไขตามท่ีคณะกรรมการเห็นชอบ 

ยุติ ไม่ยุติ 

แจ้งรายงานผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

ไม่ยุติเรื่อง  

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกขท์ราบ 

ทราบ 

ยุติเรื่อง  

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

ทราบ 

ฮอดอยู่สัย
ยะนิ 

 

 

 

ดนิข่อย
ฮอดต้นไม้

  

ถนนช ำรุด 
 

ช ำรุด 
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   กำรด ำเนนิงำนช่วยเหลือเหตุสำธำรณภัยกรณีฉุกเฉิน 
              ๑. รับแจ้งเหตุ 
              ๒. รายงานผู้บังคับบัญชา พร้อมจัดเจ้าหน้าท่ีออกปฎิบัติงานทันที 
              3. เสร็จสิ้นภารกิจ ส ารวจความเสียหาย 
              ๔. สรุปผลรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
แผนผัง ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนช่วยเหลอืเหตุสำธำรณภัยกรณีฉุกเฉิน 
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รับแจ้งเหตุ 
 

รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

 

ออกปฎิบัติงำน
ทันที 

 

เสร็จสิ้นภำรกิจ 
ส ำรวจควำมเสียหำย 

 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน(รำยปี)  
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
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   กำรด ำเนนิงำนด้ำนกำรสนับสนนุน้ ำอปุโภค – บริโภค 
              ๑. ผู้ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค ส่งหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการ
ยื่นค าร้องได้ ท่ี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  
              ๒. เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหนังสือหรือแบบฟอร์ม ใหผู้้บังคับบัญชาพิจารณาและลงนาม 
ตามล าดับ 
              3. เจ้าหน้าท่ีออกปฎิบัติงาน 
              ๔. เสร็จสิ้นภารกิจสรุปผลการด าเนินงาน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา (รายปี) 
                  เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ   
                       1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงาน
ภาครัฐ 
                        2. หนังสือหรือแบบฟอร์มขอสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 
 

แผนผัง ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนด้ำนกำรสนับสนุนน้ ำอุปโภค – บริโภค 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

ย่ืนค าร้องขอ

สนับสนุนน า้

อุปโภค – บริโภค 

เสนอหนังสือ ให้
ผู้บังคับบัญชา

ทราบ ตามล าดับ 

เจ้าหน้าทีอ่อก

ปฎบัิติงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 
รายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชา (รายปี) 

1. 

2. 
3. 

4. 
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   กำรขอยืมวัสดคุรภุัณฑ์ และขอสนับสนุนก ำลังอำสำสมัครปอ้งกันภัยฝ่ำยพลเรือน 

(อปพร.) รกัษำควำมสงบ หรอืดแูลกำรจรำจร 
              ๑. ผู้ยื่นค าร้องขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ หรือขอสนับสนุนก าลังงานอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน (อปพร.)  ส่งหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการย่ืนค าร้องได้ ท่ี งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  
              ๒. เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอหนังสือหรือแบบฟอร์ม ใหผู้้บังคับบัญชาพิจารณาและลงนาม 
ตามล าดับ 
              3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์พร้อมจัดท าบันทึก และจัดท าหนังสือ
แจ้งก าลังอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ท่ีจะต้องออกปฎิบัติหน้าท่ีรับทราบ  
              ๔. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ก ากับดูแลการขนย้ายและจดบันทึกรายการยืมวัสดุครุภัณฑ์ 
              ๔. สรุปผลการด าเนินงาน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา (รายปี) 
                  เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ   
                       1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงาน
ภาครัฐ  1 ฉบับ 
                        2. หนังสือหรือแบบฟอร์มการขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ และขอสนับสนุนก าลัง
อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.)  1 ฉบับ 
                  หมายเหตุ  อัตราค่าธรรมเนียมการขอใช้อาคารสถานท่ี เป็นไปตามระเบียบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
 

แผนผัง ขั้นตอนกำรขอยืมวัสดคุรภุัณฑ ์
 และขอสนบัสนนุก ำลังอำสำสมัครปอ้งกนัภัยฝ่ำยพลเรือน (อปพร.) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ยื่นค ำร้อง ขอรับแบบฟอร์ม 

กำรยื่นค ำร้องได้ ท่ี งำนธุรกำร 

ส ำนักปลัด 
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แผนผัง ต่อ 
 
 
 

  

2. จนท.ตรวจสอบวัสดคุรุภณัฑพ์ร้อม
จัดท ำบนัทึก 

3. ปลัด อบต.ลงควำมเห็น 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 
 

 
  

 
 

 

5. จนท.ก ากับดูแลการขนย้าย 

4. นำยก อบต. อนุมัต ิ

 


