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ค ำน ำ 
 

ด้วยพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร                
พ.ศ.๒๕๕๘ ได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ ๒๒ มกรำคม ๒๕๕๕๘ ตำมมำตรำ ๗ ได้ก ำหนดให้
หน่วยงำนของรัฐที่มีกำรอนุญำตต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และเงื่อนไข (ถ้ำมึ )ในกำรยื่นค ำขอ ขั้นตอนระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนที่ผู้ขออนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ และให้น ำคู่มือส ำหรับประชำชนปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่
ยื่นค ำขอและเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เทศบำลต ำบลร่วมจิต จึงได้จัดท ำคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลำกำรบริกำรประชำชนของเทศบำลต ำบลร่วมจิต ซึ่งจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่และระยะเวลำแล้วเสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภทโดยประชอบกำรบริหำรงำนของ    
เทศบำลต ำบลร่วมจิตได้ ซึ่งถือเป็นกำรปฏิบัติตำมพระว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
ตำมมำตรำ ๒๐ และมำตรำ ๒๙ และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชำชนและผู้บริกำร
ต่อไป 
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งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน ้าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต 
 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  0-5540-6053    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
โทรสาร   0-5540-6010    ตั งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
ขั นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค้าร้องต่อเจ้าหน้าที่   1. ส้านักปลัดเทศบาล  
2. เจ้าหน้าที่รับค้าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  2. ส้านักปลัดเทศบาล 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
3. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    3. ส้านักปลัดเทศบาล 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
4. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน ้า 4. ส้านักปลัดเทศบาล  
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน ้า กรณีรถบรรทุกน ้าว่าง 
    จะด้าเนินการจัดส่งน ้าได้ทันที 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
5. เสร็จสิ นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   5. ส้านักปลัดเทศบาล  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั งสิ น ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน    จ้านวน    1    ฉบับ 
2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน     จ้านวน     1    ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต้าบลร่วมจิต โทรศัพท์ 0-5540-6053 
หรือเว็ปไซต์ www.ruam-jit.go.th 
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งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต 
 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  0-5540-6053    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
โทรสาร   0-5540-6010    ตั งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
ขั นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค้าร้องต่อเจ้าหน้าที่   1. ส้านักปลัดเทศบาล  
2. เจ้าหน้าที่รับค้าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  2. ส้านักปลัดเทศบาล 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
3. เจ้าหน้าที่ส้ารวจความเสียหายเบื องต้น   3. กองช่าง 
    (ระยะเวลา 30 นาที) 
4. บรรเทาความเดือนร้อนเบื องต้นแก่ผู้ได้รับภัย  4. ส้านักปลัดเทศบาล  
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
5. รายงานให้ผู้บริหารทราบ    5. ส้านักปลัดเทศบาล  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั งสิ น ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน    จ้านวน    1    ฉบับ 
2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน     จ้านวน     1    ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต้าบลร่วมจิต โทรศัพท์ 0-5540-6053 
หรือเว็ปไซต์ www.ruam-jit.go.th 
 
 
 
 

http://www.ruam-jit.go.th/


 
-3- 

 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต 
 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลร่วมจิต   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์  0-5540-6053    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
โทรสาร   0-5540-6010    ตั งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
ขั นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค้าร้องต่อเจ้าหน้าที่   1. ส้านักปลัดเทศบาล  
    (ระยะเวลา 3 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  2. ส้านักปลัดเทศบาล 
    เรื่องราวร้องทุกข์ (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  3. ส้านักปลัดเทศบาล 
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  4. ส้านักปลัดเทศบาล  
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด้าเนินการให้ผู้ร้องเรียน 5. ส้านักปลัดเทศบาล  
    ทราบ (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั งสิ น ไม่เกิน 5 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน    จ้านวน    1    ฉบับ 
2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน     จ้านวน     1    ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต้าบลร่วมจิต โทรศัพท์ 0-5540-6053 
หรือเว็ปไซต์ www.ruam-jit.go.th 
 
 



 
 
 
  


