
 

 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

  ส านักงานปลัด 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

   หน้าที่ส านักงานปลดั 
 

 ส านักงานปลัดถือเป็นหน่วยงานหลักท่ีส าคัญของ อบต.  เปรียบเสมือนหัวใจของ
หน่วยงานมีหนา้ท่ีด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบแบบแผน  และดูแลการด าเนินงานใหเ้ป็นไป
ตามนโยบายของคณะผูบ้ริหาร บริการรับเร่ืองราวร้องทุกขรั์บทราบทุกสารพนัปัญหาพร้อมกบั
การดูแลความสงบเรียบร้อยควบคู่ไปกบัการป้องกนั และบรรเทาสาธารณภยัใหก้บัชาวบา้นทุก
หลงัคาเรือนในต าบลเมืองการุ้ง 
 

   ขั้นตอนการให้บริการ 

 1.  รับหนงัสือ                                    5      นาที 

 2.  ส่งหนงัสือ       5      นาที 
 3.  กรอกแบบฟอร์ม      10    นาที 
 4.  ตรวจทานเอกสาร      10    นาที 
 5.  เกบ็และคน้หาหนงัสือ     20    นาที 
 6.  จดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ิน     5      วนั 
 7.  ร่างหนงัสือ,โตต้อบหนงัสือ     20    นาที 
 8.  แยกประเภทและจดัส่งหนงัสือ,เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  20    นาที 
 9.  จดัท าแผนด าเนินงานประจ าปี    3      วนั 
 10.  ขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย     3      วนั 
 11.  การโอนแกไ้ขเปล่ียนแปลงงบประมาณ     1      วนั 
 12.  พิมพแ์ละคดัส าเนาหนงัสือ    10    นาที 
  



   ขั้นตอนการให้บริการ(ต่อ) 

 13.  ช่วยรวบรวมขอ้มูล,ช่วยท าบนัทึก/รายงานการประชุม       1  ชัว่โมง 
 14.  ใหบ้ริการติดต่อและอ านวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อราชการ  
                                                                                                                   10  นาที 
   การแจ้งรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

1. ประชาชนเขียนค าร้อง/แจง้เหตุ/ร้องทุกข ์
2. แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองท่ีรับผดิชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
3. หวัหนา้หน่วยงานรับผดิชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
4. แจง้ผลด าเนินงานแก่ประชาชน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


