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คำนำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มกีาร
อนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝกได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้ายหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี มาตรา 20 และมาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและ
ผู้รับบริการต่อไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริกาต      ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์: 043-706511   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 043-706511    ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30  น.   
ขั้นตอนและระยะการให้บริหาร 
ขั้นตอน          หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นคำร้องขอต่อเจ้าหน้าที่      1. สำหนักงานปลัดอง์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    (ระยะเวลา 1 นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง     2. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    เรื่องราวร้องทุกข์ (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร    3. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพจิารณาเรื่องราวรองทุกข์และสั่งการ     4. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
5. เจ้าหน้าที่แจง้ตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 5. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก        
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย)    
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
 ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียคี่ธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบเลิงแฝก โทรศัพท์: 043-706511 
หรือเว็บไซต์ https://www.lerngfak.go.th/index.php  

https://www.lerngfak.go.th/index.php
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    งานการขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริกาต      ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์: 043-706511   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 043-706511    ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30  น.   
ขั้นตอนและระยะการให้บริหาร 
ขั้นตอน          หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นคำร้องขอต่อเจ้าหน้าที่      1. สำหนักงานปลัดอง์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
2. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจาณา     2. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี 
3. ผู่บริหารพิจารณาอนุมัติ      3. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี 
4. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ำ  4. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก  
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำว่าง 
    จะดำเนินการส่งน้ำได้ทันที (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
5. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้ร้องเรียนทราบ    5. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก        
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
 ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียคี่ธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบเลิงแฝก โทรศัพท์: 043-706511 
หรือเว็บไซต์ https://www.lerngfak.go.th/index.php  

https://www.lerngfak.go.th/index.php
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ    การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริกาต      ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์: 043-706511   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 043-706511    ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30  น.   
ขั้นตอนและระยะการให้บริหาร 
ขั้นตอน          หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นคำร้องขอต่อเจ้าหน้าที่      1. สำหนักงานปลัดอง์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
2. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและรายงานต่อผู้บริหารทันที    2. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
    เพ่ือสั่งการ 
3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น      3. กองช่าง 
4. บรรเทาความเดือดร้องเบื้องตนแก่ผู้ได้รับภัย    4. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลิงแฝก 
5. รายานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ     5. ที่ว่าการอำเภอกุดรัง        
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
 ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียคี่ธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบเลิงแฝก โทรศัพท์: 043-706511 
หรือเว็บไซต์ https://www.lerngfak.go.th/index.php  
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