
 

คูม่ือ 

การให้บรกิารประชาชน 

ส านกัปลดั องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กระบวนงานข ัน้ตอน และวธีิปฏบิตัใินการให้บรกิารประชาชน 

แผนภูมขิ ัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

 

 

 

          

 

        องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

       อ าเภอหลม่เกา่ จงัหวดัเพชรบูรณ์ 
  

 

 
 



      กระบวนการงาน ข ัน้ตอนและวธิีปฏบิตัิในการใหบ้รกิารประชาชน ประจ าปี งบประมาณ 

พ.ศ. 2567 

      (ส านกัปลดั) องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

ล า
ด ั
บ 

กระบวน 
งานบรกิา

ร 

วธิีการข ัน้ตอน 
การใหบ้รกิาร 

เอกสาร 
ประกอบกา
รพจิารณา 

ระยะเว
ลา 

การใหบ้
รกิาร 

คา่ธรรม
เนียม 

1 การรบัแจง้ 
เรือ่งราว 
รอ้งเรียน - 
รอ้งทุกข์ 

1. ประชาชนเขียนค ารอ้งเรียน 
2. 
เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิาร
ณาส ั่งการ 
3.หวัหน้าหน่วยงานรบัผดิชอบด าเ
นินการแก้ไขปญัหารอ้งเรียนรอ้ง
ทุกข์ 
4.แจง้ผลด าเนินงานแก่ผู้รอ้งเรียน
รอ้งทุกข์ 

1.ส าเนาบตัร
ประชาชน 
2.แบบค ารอ้
งท ั่วไป 

5  
นาที/ราย 
(แจง้ผลภ
ายใน 7 
วนั) 

ไมเ่สียคา่
ธรรมเนีย

ม 

2 การขอสนั
บสนุนน ้า 
เพื่ออุปโภ
ค – บรโิภค 

1.ประชาชนเขียนค ารอ้ง 
2.เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิ
ารณาส ั่งการ 
3.หน่วยงานผู้รบัผดิชอบด าเนินกา
ร 
4.แจง้ผลการด าเนินงานแก่ผู้บงัค ั
บบญัชา 

1.ส าเนาบตัร
ประชาชน 
2.แบบค ารอ้
งท ั่วไป 

5 
นาที/ราย 
(ด าเนินก
ารในทนั

ที) 

ไมเ่สียคา่
ธรรมเนีย

ม 

3 การช่วยเห
ลือ 
และบรรเท
าสาธารณ
ภยั 

1.ประชาชนเขียนค ารอ้ง 
2.เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิ
ารณา 
3.หน่วยงานผู้รบัผดิชอบด าเนินกา
รด้านสาธารณภยั 
4.แจง้ผลด าเนินงานแก้ผู้เขียนค าร้
อง 

1.ส าเนาบตัร
ประชาชน 
2.แบบค ารอ้
งท ั่วไป 

5 
นาที/ราย 
(แจง้ผลภ
ายใน 7 
วนั) 

ไมเ่สียคา่
ธรรมเนีย

ม 

4 การขอข้อ
มูลข่าวสาร 

1.ประชาชนเขียนค ารอ้ง 
2.เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาส ั่ง
การ 
3.หน่วยงานผู้รบัผดิชอบด าเนินกา
รจดัหาข้อมูล 
4.เสนอใหผู้้บงัคบับญัชาลงลายมือ
ชื่อรบัรองส าเนาถูกต้อง 

1.ส าเนาบตัร
ประชาชน 
2.แบบค ารอ้
งข้อมูลข่าวส
าร 

20 
นาที/ราย 

ไมเ่สียคา่
ธรรมเนีย

ม 

 *ช่องทางใหบ้รกิาร สามารถตดิต่อเพื่อรอ้งเรียนได้ทีอ่งค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

เบอร์โทร 0-5670-9984/       โทรสาร 0-56709-105 / www.nokoa.go.th / 

Email:nakoa_111@hotmail.com 

               *กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง พระราชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ.2550 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชน 

ตามอ านาจหน้าทีข่ององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2566 

     



  แผนภูมขิ ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บรกิารประชาชน ประจ าปี 

พ.ศ. 2567 

                    (ส านกัปลดั) องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการบรกิาร 

รวมระยะเวลาใหบ้รกิาร 5 นาที/ราย    รวมระยะเวลาแจ้งผลด าเนินงาน แกผู่ร้อ้งเรียน/รอ้งทุกข์ ภายใน 7 

วนั 

          

        

1. ข ัน้ตอนการรบัแจ้ง เรือ่งราว 

 รอ้งเรียน – รอ้งทุกข ์

1. ประชาชนเขียนค ารอ้ง(ทีอ่งคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาเกาะ) 

และค ารอ้งตา่งๆ (หนงัสือ,สือ่ออนไลน์,โทรศพัท์) 

5 นาที 

2. 

เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิารณาส ั่ง

การ 

1 วนั 

3. หวัหน้าหน่วยงาน 

รบัผดิชอบด าเนินการแก้ไขปญัหา 

รอ้งเรียน รอ้งทุกข์ 

ภายใน 7 วนั 

4. แจง้ผลด าเนินงาน 

แก่ผู้รอ้งเรียน  รอ้งทุกข์ 



     แผนภูมขิ ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บรกิารประชาชน ประจ าปี 

พ.ศ. 2567 

                    (ส านกัปลดั) องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กระบวนการบรกิาร 

รวมระยะเวลาใหบ้รกิาร 5 นาที/ราย    รวมระยะเวลาแจ้งผลด าเนินงาน 

แกผู่บ้งัคบับญัชาหลงัจากเสร็จภารกจิ ภายใน 1 วนั 

 

                 

1. 

ข ัน้ตอนการขอรบัสนบัสนุน

น ้าเพือ่อุปโภค – บรโิภค 

1. 

ประชาชนเขียนค ารอ้ง(ทีอ่งค์การบรหิารสว่นต าบลนาเก

าะ) 

5 นาที 

2. 

เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิารณาส ั่ง

การ 

ด าเนินการ 

3. หน่วยงานรบัผดิชอบด าเนินการ 

ภายใน 7 วนั 

4. แจง้ผลด าเนินงาน 

แก่ผู้บงัคบับญัชา 



  แผนภูมขิ ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บรกิารประชาชน ประจ าปี พ.ศ. 

2567 

                    (ส านกัปลดั) องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการบรกิาร 

รวมระยะเวลาใหบ้รกิาร 5 นาที/ราย    รวมระยะเวลาใหบ้รกิารกรณีตอ้งมีการรายงานผล ภายใน 7 วนั 

 

           

1. ข ัน้ตอนการช่วยเหลือ 

และบรรเทาสาธารณภยั 

1. ประชาชนเขียนค ารอ้ง(ทีอ่งคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาเกาะ) 

 

5 นาที 

2. 

เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิารณาส ั่ง

การ 

1 วนั 

3. หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

ด าเนินการด้านบรรเทาสาธารณภยั 

 

ภายใน 7 วนั 

4. แจง้ผลด าเนินงาน 

แก่ผู้เขียนค ารอ้ง 



       แผนภมูขิ ัน้ตอนและระยะเวลาการให้บรกิารประชาชน ประจ าปี 

พ.ศ. 2567 

                    (ส านกัปลดั) องค์การบรหิารสว่นต าบลนาเกาะ 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการบรกิาร 

รวมระยะเวลาใหบ้รกิาร 20 นาที/ราย 

1. 

ข ัน้ตอนการขอข้อมูลขา่ว

สาร 

1. ประชาชนเขียนค ารอ้ง(ทีอ่งคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาเกาะ) 

และค ารอ้งตา่งๆ (หนงัสือ,สือ่ออนไลน์,โทรศพัท์) 

2. 

เสนอค ารอ้งใหผู้้บงัคบับญัชาพจิารณาส ั่ง

การ 

3. หวัหน้าหน่วยงาน 

รบัผดิชอบด าเนินการจดัหา 

ข้อมูลข่าวสาร 

4. เสนอใหผู้้บงัคบับญัชา 

ลงรายมือชื่อรบัรองส าเนา 


	องค์การบริหารส่วนตำบลนาเกาะ

