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คู่มือส ำหรับประชำชน 

แนวทำงกำรขอรบับรกิำรและกำรตดิต่อรำชกำร 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ 

อ ำเภอโนนศิลำ  จงัหวัดขอนแก่น 

 

ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

จัดท ำเพื่อให้ประชำชนทรำบขั้นตอนกำรขอรับบริกำร สอดคล้องกับ 
กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) 
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ค ำน ำ 

 

     คู่มือส ำหรับประชำชนฉบับน้ี จัดท ำขึ้นโดยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ อ ำเภอโนนศิลำ จังหวัดขอนแก่น เพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประชำชน ผู้รับบริกำร และผู้มำติดต่อรำชกำร ให้ทรำบขั้นตอน วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรขอรับบริกำรจำกหน่วยงำน
อย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 

 

     คู่มือน้ีประกอบด้วยแนวทำงกำรขอรับบริกำรจ ำนวน ๓ งำน ได้แก่ งำนนิติกร (กำรขอรับค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย) งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย (กำรขอรับควำมช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ ) และงำนนักพัฒนำชุมชน (กำรขอรับกำรสนับสนุนโครงกำรพัฒนำ
ชุมชน) โดยแต่ละงำนระบุขั้นตอน ระยะเวลำ ช่องทำงบริกำร ค่ำธรรมเนียม และเอกสำรท่ีต้องใช้อย่ำงชัดเจน 

 

     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ มุ่งมั่นพัฒนำกำรให้บริกำรประชำชนให้มีคุณภำพ สะดวก รวดเร็ว โปร่งใส และเป็นธรรม 
ภำยใต้หลักธรรมำภิบำลและกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี 

 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ 
อ ำเภอโนนศิลำ จังหวัดขอนแก่น 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ ๑  งำนนิติกร 

กำรขอรับค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำยส ำหรับประชำชน 

 

(๑)  ชื่องำน 

กำรขอรับค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำยส ำหรับประชำชน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: งำนนิติกร / ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ 

 

(๒)  วิธีกำรและขัน้ตอนกำรขอรับบริกำร 

ขั้นตอน
ที ่

กำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

๑ 
ประชำชนยื่นแบบค ำขอรับค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย / แจ้งควำมประสงค์ที่
เคำน์เตอร์บริกำร พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง ทันที 

๒ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร บันทึกข้อมลู ออกเลขรับ และนัดหมำยวันเวลำที่
นิติกรจะให้ค ำปรึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง ภำยใน ๑ วันท ำกำร 

๓ 
นิติกรศึกษำข้อเท็จจริง รวบรวมขอ้กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง เตรียมควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำเบื้องต้น 

นิติกร ไม่เกิน ๓ วันท ำกำร 

๔ 
นิติกรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแนวทำง และแจ้งสิทธิ์ที่ประชำชนพึงได้รับตำม
กฎหมำย 

นิติกร ตำมนัดหมำย 

๕ 
จัดท ำบันทึกสรุปผลกำรให้ค ำปรึกษำ มอบให้ประชำชนเป็นหลกัฐำน และ
บันทึกในระบบทะเบยีน 

นิติกร / เจ้ำหน้ำที ่ ภำยในวันที่ให้ค ำปรึกษำ 

 

(๓)  ระยะเวลำที่ใช้ในกำรขอรับบริกำร 

ประเภทกำรให้บริกำร ระยะเวลำ 

กรณีทั่วไป (เร่ืองไม่ซับซ้อน) ไม่เกิน ๓ วันท ำกำร นบัจำกวันทีย่ื่นค ำขอ 

กรณีที่ต้องค้นคว้ำกฎหมำยเพิ่มเติม ไม่เกิน ๗ วันท ำกำร 

กรณีที่ต้องประสำนหน่วยงำนอื่น ไม่เกิน ๑๕ วันท ำกำร 

 

(๔)  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ช่องทำง สถำนที่ / วิธีกำร หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

สถำนที่ ส ำนักงำน อบต.หนองปลำหมอ ชั้น ๑ เคำน์เตอร์บริกำร ส ำนักปลัด / งำนนิติกร โทร. ๐-430-09785 
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ประชำชน  วันจันทร-์ศุกร์ เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

E-Service เว็บไซต์ อบต.หนองปลำหมอ (กรอกแบบฟอร์มออนไลน)์ www.nongplamo.go.th 

One Stop 
Service 

ศูนย์บริกำรร่วม / One Stop Service ณ ที่ท ำกำร อบต. ทุกวันท ำกำร ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

 

(๕)  ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรขอรับบริกำร 

 

(๖)  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับบริกำร 

ล ำดับ เอกสำร/หลักฐำน หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน (ตัวจริง) บังคับ 

๒ ทะเบียนบ้ำน (ถ้ำมี) ใช้ประกอบ 

๓ เอกสำรที่เกี่ยวกับเรื่องที่ต้องกำรปรึกษำ เช่น สัญญำ หนังสือ ค ำสั่ง ฯลฯ (ถ้ำม)ี ใช้ประกอบ 

๔ แบบค ำขอรับค ำปรึกษำดำ้นกฎหมำย (รับได้ที่เคำน์เตอร์บริกำร) บังคับ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ ๒  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

กำรขอรับควำมช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัต/ิสำธำรณภัย 

 

(๑)  ชื่องำน 

กำรขอรับควำมช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ/สำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั / องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหนองปลำหมอ 

 

(๒)  วิธีกำรและขัน้ตอนกำรขอรับบริกำร 

ขั้นตอน
ที ่

กำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

๑ 
ประชำชนแจ้งเหตุ / ขอรับควำมช่วยเหลือ ผ่ำนสำยด่วนงำนปอ้งกันฯ โทร. 
๑๙๙ หรือมำแจ้งด้วยตนเองที่ อบต. 

เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเวร ทันที ๒๔ ชม. 

๒ 
เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง บันทึกข้อมูล ประเมินควำมรุนแรง แจ้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง 

หัวหน้ำงำนป้องกันฯ ภำยใน ๑๐ นำท ี

๓ 
ออกปฏิบัติกำรช่วยเหลอื น ำอุปกรณ์และก ำลังพลไปยังจุดเกิดเหตุ 
ด ำเนินกำรระงับภัย / ช่วยเหลือผูป้ระสบภัย 

ทีมปฏิบัติกำร ต่อเนื่องตลอดเหตุ 

๔ 
ส ำรวจและประเมินควำมเสียหำย จัดท ำบัญชีผู้ประสบภยัและทรัพย์สินที่
เสียหำย 

เจ้ำหน้ำที่งำน
ป้องกันฯ 

ภำยใน ๒๔ ชัว่โมง 

๕ 
แจกจำ่ยสิ่งของช่วยเหลือเบื้องต้น (ถุงยังชีพ / วัสดุซ่อมแซมที่พักอำศัย) 
ให้แก่ผู้ประสบภัย 

นำยก อบต. / งำน
สังคม 

ภำยใน ๗๒ ชัว่โมง 

๖ 
แจ้งผลกำรด ำเนินกำรและสิทธิ์กำรรับเงินช่วยเหลือ (ถ้ำมี) ให้ผู้ประสบภัย
ทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษร 

นิติกร / เจ้ำหน้ำที ่ ภำยใน ๑๕ วัน 

 

(๓)  ระยะเวลำที่ใช้ในกำรขอรับบริกำร 

ประเภทกำรให้บริกำร ระยะเวลำ 

ออกปฏิบัติกำรระงับเหตุฉุกเฉิน ภำยใน ๑๐-๑๕ นำทีหลังรับแจ้ง 

กำรส ำรวจควำมเสียหำยและจัดท ำบัญชผีู้ประสบภัย ภำยใน ๒๔-๔๘ ชั่วโมง 

กำรแจกจ่ำยควำมชว่ยเหลอืเบื้องต้น ภำยใน ๗๒ ชัว่โมง 

กำรแจ้งสิทธิ/์ผลกำรช่วยเหลือ ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร 
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(๔)  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ช่องทำง สถำนที่ / วิธีกำร หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

สำยด่วน 
โทร. ๑๙๙ (ตลอด ๒๔ ชั่วโมง) หรือ ๐-430-09785 งำน
ป้องกันฯ 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั อบต.หนองปลำหมอ 

สถำนที่ 
ส ำนักงำน อบต.หนองปลำหมอ เคำน์เตอร์บริกำร ชั้น ๑ วัน
จันทร์-ศุกร์ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

งำนป้องกันฯ 

E-Service 
เว็บไซต์ / Facebook Page: อบต.หนองปลำหมอ (แจ้งเหตุ
ออนไลน์) 

www.nongplamo.go.th 

 

(๕)  ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรขอรับบริกำรทุกกรณี 

 

(๖)  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับบริกำร 

ล ำดับ เอกสำร/หลักฐำน หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือทะเบียนบ้ำน (ตัวจริง) บังคับ 

๒ ภำพถำ่ยหรือหลักฐำนควำมเสียหำย (ถ้ำมี) ใช้ประกอบ 

๓ หนังสือร้องขอรับควำมช่วยเหลือ (กรณียื่นเป็นทำงกำร) ใช้ประกอบ 

๔ เอกสำรแสดงควำมเป็นเจ้ำของหรือครอบครองทรัพย์สินที่เสียหำย (ถ้ำมี) ใช้ประกอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ ๓  งำนนักพัฒนำชุมชน 

กำรขอรับกำรสนับสนุนโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำชุมชน 

 

(๑)  ชื่องำน 

กำรขอรับกำรสนับสนุนโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำชุมชน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: งำนนักพัฒนำชมุชน / กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองปลำหมอ 

 

(๒)  วิธีกำรและขัน้ตอนกำรขอรับบริกำร 

ขั้นตอน
ที ่

กำรด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 

๑ 
ประชำชน/กลุ่มองค์กรชุมชนยื่นค ำขอรบักำรสนับสนุน พรอ้มโครงกำรหรือ
กิจกรรมที่ต้องกำรให ้อบต. ช่วยเหลือ ณ เคำน์เตอร์บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง วันที่ยื่น 

๒ 
นักพัฒนำชุมชนตรวจรับเร่ือง บันทกึข้อมูล ออกเลขรับ และนัดหมำยเพื่อลง
พื้นที่ส ำรวจหรอืประชุมชี้แจง 

นักพัฒนำชุมชน ภำยใน ๒ วันท ำกำร 

๓ 
นักพัฒนำชุมชนลงพื้นที่ตรวจสอบควำมต้องกำร ส ำรวจข้อมูล ประชุม
กลุ่มเป้ำหมำย เพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 

นักพัฒนำชุมชน ไม่เกิน ๗ วันท ำกำร 

๔ 
เสนอผลกำรพิจำรณำต่อปลัด อบต. / นำยก อบต. เพื่ออนุมัติหรือพจิำรณำ
บรรจุในแผนพัฒนำท้องถิ่น 

นักพัฒนำชุมชน / 
ปลัด 

ไม่เกิน ๑๕ วันท ำกำร 

๕ 
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบเป็นลำยลักษณ์อกัษร พร้อมแนวทำง
ด ำเนินกำรต่อไป 

นักพัฒนำชุมชน 
ภำยใน ๓ วันท ำกำร หลังมี

มต ิ

๖ 
ด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม ติดตำม สนับสนุน และประเมินผล ร่วมกับ
ประชำชน/กลุ่มองค์กรชุมชน 

นักพัฒนำชุมชน / 
ทีม 

ตำมแผนที่อนุมัต ิ

 

(๓)  ระยะเวลำที่ใช้ในกำรขอรับบริกำร 

ประเภทกำรให้บริกำร ระยะเวลำ 

รับเรื่องและนัดหมำย ภำยใน ๒ วันท ำกำร 

ลงพื้นที่ตรวจสอบและรับฟังควำมต้องกำร ไม่เกิน ๗ วันท ำกำร 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัต ิ ไม่เกิน ๑๕ วันท ำกำร 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ ภำยใน ๓ วันท ำกำรหลังมีมติ 

ระยะเวลำรวมทั้งกระบวนกำร (ไม่รวมด ำเนินโครงกำร) ไม่เกิน ๓๐ วันท ำกำร 
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(๔)  ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ช่องทำง สถำนที่ / วิธีกำร หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

สถำนที่ 
ส ำนักงำน อบต.หนองปลำหมอ กองสวสัดิกำรสังคม ชั้น ๑  
วันจันทร-์ศุกร์ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

งำนนักพัฒนำชุมชน โทร. ๐-430-09785 

E-Service 
เว็บไซต์ อบต.หนองปลำหมอ (ดำวน์โหลดแบบฟอร์ม / ยื่น
ออนไลน์) 

www.nongplamo.go.th 

One Stop 
Service 

ศูนย์บริกำรร่วม / One Stop Service ณ ที่ท ำกำร อบต. ทุกวันท ำกำร ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

 

(๕)  ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรขอรับบริกำร 

 

(๖)  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับบริกำร 

ล ำดับ เอกสำร/หลักฐำน หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำขอ (ตัวจริง) บังคับ 

๒ แบบค ำขอรับกำรสนับสนุนโครงกำรพัฒนำชุมชน (รับได้ที่เคำน์เตอร์) บังคับ 

๓ โครงกำร/แผนงำน/กิจกรรมที่ต้องกำรขอรับกำรสนับสนุน บังคับ 

๔ รำยชื่อสมำชกิกลุ่ม / หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณียื่นแทน) ใช้ประกอบ 

๕ ทะเบียนกลุ่ม / หนังสือจัดตั้งองค์กรชุมชน (ถ้ำม)ี ใช้ประกอบ 

 


