
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

ของ 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเจรญิศิลป ์
อ ำเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเจริญศิลป์ 
เรื่อง  ประกำศใช้คู่มือประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเจริญศิลป์ 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕8 
*************************** 

 
    อาศัยอ านาจตามมาตราในมาตรา  7  แห่งพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ลดต้นทุน
ของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

  ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลเจริญศิลป์ในฐานะหน่วยงานของรัฐ  จึงได้ด าเนินการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชนขึ้น  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับนี้  โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่งวันที่   31 
พฤศจิกายน  2558  เป็นต้นไป  และผู้สนใจขอรับคู่มือส าหรับประชาชนดังกล่าวได้  ณ  ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลเจริญศิลป์ 
 
  ประกาศ ณ  วันที่  30  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕8 
 
 

ลงชื่อ          ทักษิณ  มายูร    
  (นายทักษิณ  มายูร) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเจริญศิลป์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

กำรให้บริกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข ์
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
            
            
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            
            
            
            

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ วัน/รำย 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร้องทุกข์  (๑ นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข ( ๑ นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๒ วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ 
ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา  
(๑ วันท าการ) 
 
 
 
 



 
 
 

กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
             
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
            
            
                           เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
          
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
(๑ นาที) 

 
     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 
 
 

กำรข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปี     -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป  
 
 
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ 
    ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ปี  
             บริบูรณ์ข้ึนไปใน   
             ปีงบประมาณถัดไป  
       
       
                            
       
            ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี  
            บริบูรณ์ข้ึนไปใน 
                               ปีงบประมาณถัดไป  
       
       
       
       
   

 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.เจริญศิลป์ 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 
 



 
 
 

กำรข้ึนทะเบียนรับเงินเบีย้ยังชีพผู้พิกำร 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้พิการ       -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
     
 
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ  
 
         
ผู้พิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(๑ นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.เจริญศิลป์ 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 
 
 
 

 (กำรข้ึนทะเบียนรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส)์ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ป่วยเอดส์      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร  
 
 
นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์
       
  
 ผู้ป่วยเอดส์ 
        
       
       
       
      

      
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้ป่วยเอดส์ (1 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษบี ำรุงท้องที่ (กรณีที่ย่ืนประเมินที่ดินแล้ว) 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     เจ้าหน้าที่ของที่ดิน   ภ.บ.ท.๕ 
         ที่ อบต.เจริญศิลป์ให้ไว้ 
 
         
 
     จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ 
 ที่ประเมินแล้วพร้อมช าระเงิน 
( ๑นาที/ราย)   

เจ้าพนักงานรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน        
(๒นาที/ราย) 

     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ประกอบการ   -ทะเบียนการค้า 
         -บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
         
 
     จพง.จดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
     จพง.จัดเก็บรายได้ 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ 
 พร้อมหลักฐาน ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 

ภ.ร.ด.๘ (๑นาที/ราย) 
     

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย)     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



 
 
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษปี้ำย 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                        
 
                  
       ผู้ประกอบการ 
 
 
       จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
            
 
       จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
       จพง.จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๓ นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภป.๑พร้อมหลักฐาน 
 ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       

(๑นาที/ราย) 
     

-แจ้งการประเมิน (แบบ ภป.๓)   
-รับช าระเงิน(แบบภป.๗)     
ออกใบเสร็จรับเงิน(๑นาที/ราย)  
     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



 
 
 
 

กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรศึกษำ 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        ส่วนการศึกษา   
            
            
            
            
            
             
  ส่วนการศึกษา         
            
            
            
            
            
                                 
            
            
           
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    

 
     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 
 
 
 

ขั้นตอนกำรรับสมัครเดก็เล็กเข้ำเรียน 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสำรทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ปกครอง   -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
         -ส าเนาสูติบัตร 
         -รูปถ่าย ๑ นิ้ว  ๒ใบ 
         
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
            
 
    
 
     ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
       
         
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ๑0 นำที/รำย 
 

 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นหลักฐานการสมัคร 
    

กรอกใบสมัครและใบมอบตัว   
(8 นาที/ราย) 

     

บันทึกลงในทะเบียนรายชื่อเด็ก
เล็กเข้าเรียนใหม่ (1 นาที/ราย)     

แจ้งก าหนดเปิดเรียนและ
ระเบียบศูนย์      

 - ตรวจสอบเอกสารการสมัคร  
( ๑ นาที/ราย)   



 
 
 

กำรติดตอ่สอบถำมข้อมูล บริกำรด้ำนศำสนำ วัฒนธรรม 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        ส่วนการศึกษา   
            
            
            
            
            
             
        ส่วนการศึกษา   
            
            
            
            
            
            
                                
            
            
      
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 3 นำที / รำย 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูล ด้าน
ศาสนา วัฒนธรรม  (๑ นาที) 

 
     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคบับัญชาทราบ 
 
 
 
 



 
 

 
 

แผนภูมิขั้นตอนกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร 
 

ด้ำนกำรโยธำ 
ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

           
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผูข้ออนญุาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณผีูข้อไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.  หนงัสือยินยอมชิดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 
4.  หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง 
     อาคาร 
4. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปตัยกรรม 
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พรอ้มรายการค านวณโครงสร้าง 
6. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย  (กรณีอาคารตอ้งมรีะบบบ าบดัน้ าเสีย) 
7. ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคารเดมิที่ไดร้ับอนุญาต 

ติดต่อได้ท่ี  กองช่าง  อบต.เจริญศิลป์ 
ระยะเวลาการให้บริการ : 30  วัน/ราย   

 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 
    พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบือ้งต้น 

1.  
    2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณาแบบ 

 
 

   3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พิจารณาค าขออนุญาต 
 

   4. ผู้ยื่นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม พรอ้มรับใบอนุญาต  

 
        
 
 



 
 
 

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        นายช่างโยธา 
         
 
         
 
 
          
      
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 5 นำที/รำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

 แจ้งผลการด าเนินการ 
(๑ วัน) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๑วัน) 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 
อบต.เจริญศิลป์ 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผูข้อรบัการ

ช่วยเหลือ 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลอืทนัที 

 

- ผูบ้ริหารมีค าสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์

- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 



 
 
 

ไฟแสงสว่ำง(ข้ำงถนน) 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                      กองช่าง 
 
                  
 
 
 
       กองช่าง 
 
 
 
 
 
       กองช่าง 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 2 วัน/รำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและส ารวจ
ความเสียหาย (๑ วัน) 
     

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม   
(๑วัน) 

     

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง       
(๑วัน) 

     



ขั้นตอนและวธิีการปฏบิัติในการให้บริการประชาชน 
จดทะเบียนพาณชิย์ 

 
1. ยื่นค ำขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำค ำขอและจดทะเบียนฯ, ช ำระคำ่ธรรมเนียม 
3. นำยทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพำณิชย์ 

 
 

เอกสำรประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพำณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส ำเนำเอกสำร  ตรวจเอกสำรฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 

สรุปกระบวนกำรบริกำร   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลำ  ๓  นำที / รำย 
 



 
 

 
 

ขั้นตอนกำรประชำสัมพันธ ์
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน   
           
           
       เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
            
 
 
        เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ  ๖๐ นำที/รำย 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์  (๕ นาที) 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
(๕๐ นาที) 

     

  แจ้งหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(๕  นาที) 



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุม 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ผู้ขอใช้สถานที่   
           
           
       เจ้าหน้าที่ธุรการ 
         
 
            
 
 
        เจ้าหน้าที่ธุรการ 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ 
  

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ 
(๑5 นาที) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนรำยงำนหนังสือรำชกำร 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       เจ้าหน้าที่ธุรการ  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
         
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนกำรบริกำร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลำ  2 วัน/รำย 
 
 

ลงทะเบียนรับ 
  

 แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
และรายงานผล 

(1   วัน) 
     

   
เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 

(๑วัน) 



 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรอินเทอร์เนต็ 
 
 
 

ผู้ใช้บริกำรแจ้งควำมประสงค์ตอ่เจ้ำหน้ำที ่
 
 
 
 

รับฟังค ำแนะน ำกำรใช้บริกำรอินเทอร์เนต็ 
 
 
 
 

      ให้บริกำรข้อมูล 
 
 
 

รวมระยะเวลำ  10  นำที 
 
 

สรุปกระบวนกำร  3  ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 10 นำที / รำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


