PAGE  

[image: image7.png]



คู่มือ
   หลักเกณฑ์และขั้นตอนการบริการประชาชน
 ของพนักงานส่วนท้องถิ่น
องค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
อำเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว
คำนำ
คู่มือหลักการบริการประชาชนที่ดี  ขององค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จจัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริการประชาชนของพนักงานส่วนท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ ในเรื่องการติดต่อราชการหรือขอความช่วยเหลือจากราชการ อาทิ การลงทะเบียนผู้สูงอายุ เด็กแรกเกิด ผู้ป่วยติดเชื้อ HIV การขอรถน้ำ การขอรถพยาบาลกู้ชีพ ฯลฯ ตามหลักการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ.2542  และพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความสะดวก รวดเร็วในการติดต่อราชการ เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

           องค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
สารบัญ
เรื่อง
คำนำ











 ก

สารบัญ 










 
 ข
ประกาศปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ





 ๑
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน






             2
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง




 
 
                                     2
กาขอข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์                                                                                                         3
ภาษีป้าย     


 
 
 
                                                             4
ภาษีอากรฆ่าสัตว์









 
 5
การขอประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 






 
 6
การให้บริการอุดหนุนด้านส่งเสริมอาชีพ 







 7
ขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 







 8
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 









 9
ช่วยเหลือสาธารณภัย 






 
                        10
ให้บริการด้านวัสดุ/อุปกรณ์








 
11
กระบวนการเกี่ยวกับเอกสาร









12
กระบวนการประหยัดไฟฟ้า









 14
กระบวนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อประหยัดพลังงาน





  
 14
กระบวนการเกี่ยวกับแฟ้มเอกสารเสนอเซ็น







 15
กระบวนการสื่อสารภายในให้ได้ประสิทธิภาพ







 16
กระบวนการประหยัดการใช้เอกสาร






 
             17
กระบวนการลดความผิดพลาดในการทำงาน




 
 
             18
กระบวนการบันทึกข้อมูล บัญชี-การเงิน-งบประมาณ





 
 19
กระบวนการสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 







 20
การขอหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน/กำหนดเลขที่บ้าน






 21
การขอรับรองพื้นที่ปลูกสร้าง






                                     22
การบริการด้านข้อมูลข่าวสาร






 
                         23
หลักการให้บริการที่ดี


 
                                                                         24
ภาคผนวก 











แบบคำร้องขอทั่วไป










แบบคำขอลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ


แบบคำขอลงทะเบียนคนพิการ
แบบมอบอำนาจรับเบี้ยผู้สูงอายุ
แบบมอบอำนาจรับเบี้ยผู้สูงอายุ/คนพิการ
แบบแสดงความประสงค์ในการรับการสงเคราะห์
แบบสอบถามความพึงพอในต่อการให้บริการ
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
เรื่อง  การปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี ๒๕63
************************

ตามมติคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานส่วนราชการที่ให้บริการประชาชนลดขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการประชาชนเพื่อเป็นการให้บริการประชาชน ตามมติคณะรัฐมนตรีประกอบกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน         เข้าตรวจดู ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการบริหารงานราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการให้บริการแก่ประชาชน

เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลหินโคน จึงได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการประจำปี ประจำปี ๒๕๕๖ โดยการสำรวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนตำบลหินโคนต้องปฏิบัติ และพิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่าเรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอำนาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการใดๆ ไปสู่ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงประกาศการปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี 2563 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนการงานได้ปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น อันเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ ดังมีรายละเอียดกระบวนงานตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน


         ประกาศ  ณ  วันที่  3  เดือนมกราคม พ.ศ. 2563
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            (นายนที  หวลประไพ)




           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
                                ผู้ประสานงาน
สำนักปลัด  
1.นายอำนาจ  จันเทพ                 ดูแลด้านข้อมูลบุคลากรของ อบต.
2.นายสหศิลป์  อินทะชัย              ดูแลข้อมูลด้านแผนงานของ อบต. ฯลฯ

3.นางสาวศศินิภา  เบ็ญเจิด           ดูแลข้อมูลด้านงานสารบรรณ  รับ-ส่งหนังสือ ฯลฯ
4.นางสาวเก็จแก้ว  พักน้อย           ดูแลข้อมูลงานพิธีการต่างๆ  

5.นางสาวฐิตาภา  ปุริยะตะ           ดูแลข้อมูลด้านพัฒนาชุมชน เบี้ยยังชีพต่างๆ ฯลฯ
6.นางสาวสริญญา  เงินเกลี้ยง        ดูแลข้อมูลด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
                                            อาทิ ขอรถน้ำ, ขอรถรับ-ส่ง ฯลฯ
กองช่าง
1.นางฉัตธิยาณี  ภู่หมื่นไวย           ดูแลด้านงานช่างทั้งหมด
2.นางสาวชนากานต์  เพ็ชรชื่น       ดูแลงานด้านเอกสารของกองช่าง  เช่น  ขออนุญาต
                                            ปลูกสร้าง ฯลฯ
กองคลัง
1.นางสาวเรืองอุไร  ยวงอู             ดูแลเอกสารเกี่ยวกับการเงินต่างๆ
2.นางสาวรัชฎา  อินทร์ประสงค์      ดูแลเกี่ยวกับงานพัสดุและงานการเงิน

3.นางสาวอัมลี  แสงฉวี                 ดูแลเกี่ยวกับงานพัสดุ
4.นางสาวเกตมณี  ฉิมมาลา           ดูแลเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้
5.นางสาวอุมาพร  กระจ่างมล         ดูแลงานด้านจัดเก็บรายได้

กองการศึกษา
1.นางสาวกัณธิมาพร  ไพรบึง          ดูแลงานด้านการศึกษา
เบอร์โทรศัพท์      0-3760-9861  (ติดต่อมาแล้วจะแจ้งไปยังส่วนงานเพื่อมารับเรื่อง)
เบอร์แฟกซ์         0-3760-9861
                                                                                                  - 2 -
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ ประจำปี  ๒๕63
แนบท้ายประกาศ อบต.ทัพเสด็จ เรื่อง  การปรับปรุงขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจำปี ๒๕63 ลงวันที่ 3 มกราคม ๒๕63
1) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  1  เรื่อง  การเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (เริ่มวันที่ 1 มกราคม 2563) 


1)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม  
[image: image6.emf]  



สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10  นาที  
- 3 -
2)  กระบวนงานที่  23  เรื่อง  การบริการข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์
1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้                                                                                                                                                                                              


                                            



                    (โทรศัพท์ควรดังไม่เกิน 3 ครั้ง)

                                                        

                                                                                                                        ควรพยายามแจ้งข้อมูลข่าวสารให้เสร็จภายในครั้งเดียว
สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  6  นาที  
· 4 –
3) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  3  เรื่อง  การเสียภาษีป้าย





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ




สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10  นาที  


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



   สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5  นาที  
· 5 –
4) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  4  เรื่อง  ชำระค่าอากรฆ่าสัตว์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  8  นาที  



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่









สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5  นาที      
· 6 –
5) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  5  เรื่อง  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10 นาที  



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  5 นาที 
- 7 –
6) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  6  เรื่อง  การให้บริการ ด้านเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการส่งเสริมอาชีพ





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




สรุป  3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  4 วัน /กลุ่ม
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่










สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/กลุ่ม
- 8 -
7) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  7  เรื่อง  การบริการขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






สรุป 3  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  3 วัน/ราย



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่











สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  1 วัน/ราย     

- 9 –
8) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  8  เรื่อง  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม


สรุป  กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  วัน


2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่

สรุป  กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  7  วัน
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9) กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่  9  เรื่อง  การช่วยเหลือสาธารณภัย
1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม


สรุป 4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการ  15 นาที



2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



  สรุป  2  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมจำนวนผู้ให้บริการเป็นในทันที (สำรวจความเสียหาย)
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10)  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน  1  วัน

กระบวนงานที่ 10  เรื่อง  การให้บริการด้านวัสดุ/อุปกรณ์





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม


สรุป  กระบวนงานบริการ 4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  วัน

2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่


สรุป  กระบวนงานบริการ 3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  30 นาที
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11) กระบวนงานเกี่ยวกับเอกสาร
1) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม
1. รับเอกสารวางไว้บนโต๊ะแล้วจำไม่ได้ว่ามีแฟ้มใดบ้าง
2. เอกสารมากขึ้น  เวลาต้องการเอกสารแล้วหาไม่พบต้องใช้เวลามาก
3. เมื่อมีงานใหม่เข้ามา  จะปนกับเอกสารเดิม
4. ใช้เวลามาก เมื่อจะจัดเอการเข้าแฟ้มในเรื่องเดียวกัน
2) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่
1. เริ่มจัดหมวดหมู่เอกสารบนโต๊ะก่อนเอกสารที่ไม่ใช่ให้ทิ้งไป
2. ทำสมุดลงดัชนีหัวข้อเรื่อง  ตามลำดับอักษร
3. จัดเรื่องที่ได้มาใหม่  เข้าแฟ้มโดยการดูตามชื่อเรื่อง
3)  จุดที่เป็นปัญหา

1. เอกสารเพิ่มมากขึ้น ค้นหายาก  จำนวนเอกสารที่วางบนโต๊ะมาก ดูไม่สวยงาม
4) ผล/ประโยชน์ที่ได้

1.เอกสารเป็นระเบียบขึ้น

2. หาเอกสารได้ง่ายกว่าเดิม
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                          12.  กระบวนงานการประหยัดไฟฟ้าในหน่วยงาน
1) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม
1. การใช้ไฟฟ้าของข้าราชการและเจ้าหน้าที่  ไม่มีการควบคุม
2. เปิดไฟฟ้าในสถานที่ทำงานทุกดวง
3. ใช้เครื่องปรับอากาศทุกห้อง
2) ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่
1. ประชุมทุกคนในหน่วยงาน  ระดมความคิด  เพื่อลดค่ากระแสไฟฟ้า
2. เปิดเครื่องปรับอากาศเฉพาะวันที่มีอากาศร้อนจัด (เปิดเวลา 10.00 น. - 11.30 น.และ  13.00 น. - 16.00 น.)

3. เปิดไฟส่องสว่างในสำนักงานเฉพาะที่จำเป็น
4. ไม่เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทิ้งไว้โดยไม่ได้ใช้งาน
5. ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าและเครื่องใช้สำนักงานโดยคำนึงถึงความประหยัดและความคุ้มค่า                                                     พร้อมทั้งปิดเมื่อไม่มีความจำเป็นที่จะใช้งาน
6. ขับรถของหน่วยงานราชการความเร็วไม่เกิน  90  กิโลเมตร/ชั่วโมง
3)  จุดที่เป็นปัญหา

1. ค่าไฟฟ้าสูงมาก
4)  ผล/ประโยชน์ที่ได้

1.  ลดค่าใช้จ่ายกระแสไฟฟ้า
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13. กระบวนงานการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อประหยัดพลังงานและต้นทุน





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม





1. แต่ละงานใช้ทรัพยากรสิ้นเปลืองโดยเปล่าประโยชน์  โดยเปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ทิ้งไว้





2. ไม่มีการรณรงค์การใช้ทรัพยากรและต้นทุน





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1.  หมุนเวียนการใช้อุปกรณ์ต่างๆ โดยการสลับกันใช้






2.  แบ่งช่วงเวลาการใช้อุปกรณ์






3.  ปิดสวิทช์ทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน







3. จุดที่เป็นปัญหา






1. ไม่มีศูนย์กลางที่จะไปใช้ทรัพยากรร่วมกัน





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1. ลดพลังงานที่ต้องสูญสิ้นไป  เนื่องจากการเปิดเครื่องทิ้งไว้โดยเปล่าประโยชน์






2. สามารถควบคุมการใช้ทรัพยากรได้หมุนเวียน  หรือสลับการใช้
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14. กระบวนงานเกี่ยวกับแฟ้มเอกสารเสนอเซ็น





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






1. รับแฟ้มจากสารบรรณ (ไม่จำกัดเวลา)







2.  อ่านเรื่อง  ตามเรื่องที่จะต้องแนบ (หากไม่แนบมา)







3.  นำแฟ้มเสนอ






4.  เปิดดูแฟ้มว่าผู้ใหญ่แทงเรื่อง  หรือสั่งให้ใครดำเนินการ และมีเอกสารเซ็นครบหรือไม่






5.  นำแฟ้มส่งคืนงานสารบรรณ





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. กำหนดเวลาในการเสนอแฟ้ม






2. นำแฟ้มเสนอ






3. เปิดดูแฟ้มว่าผู้ใหญ่แทงเรื่องหรือสั่งให้ใครดำเนินการและมีเอกสารเซ็นครบหรือไม่






4. นำแฟ้มส่งคืนงานสารบรรณ





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  ใช้เวลาในการเสนอแฟ้มมาก  เนื่องจากแต่ละวันต้องเดินหลายๆ รอบ





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1.  ลดเวลาในการทำงาน  ในส่วนของการเสนอแฟ้มซึ่งสามารถนำเวลานี้ไปทำงานอย่างอื่นได้มากขึ้น






2.  ลดเวลาและขั้นตอนของเอกสารที่จะต้องย้อนไปค้นเรื่องหรือพิมพ์ใหม่
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15. กระบวนงานสื่อสารภายในให้ได้ประสิทธิภาพ





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






1. มีการเวียนเอกสารให้ลงนามรับทราบแล้วเก็บในแฟ้ม                                                                                                           
                                                         ทำให้พนักงานเข้าใจเรื่องเดียวกันไม่ครบถ้วนทั่วถึงไม่ทันต่อเหตุการณ์






2. ต้องรอรอบการประชุมพนักงานใหม่





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. จัดทำบอร์ดข่าว






2.  กำหนดให้ลงนามรับทราบพร้อมวันที่





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  พนักงานไม่ทราบเรื่องที่เกิดขึ้นภายในองค์การบริหารส่วนตำบล






2.  พนักงานทราบเรื่องช้า







3. พนักงานไม่สนใจเรื่องในองค์การบริหารส่วนตำบล  





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1.  พนักงานทราบข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นระบบและครบถ้วน






2.  พนักงานสนใจเรื่องราวในองค์การบริหารส่วนตำบลและประยุกต์เข้ากับงานของตนได้






3.  สนับสนุนนโยบายองค์การบริหารส่วนตำบล  ในการเชื่อมโยงหน่วยงานกับชุมชน






4.  พนักงานเปิดโลกทัศน์  และมีการพัฒนาการการเรียนรู้
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16.  กระบวนงานการประหยัดการใช้ซองเอกสาร





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






1. ใช้ส่งเอกสารครั้งเดียว






2.  ใช้ซองส่งเอกสารไม่เหมาะสมกับประเภทของงาน  เช่น  เอกสารไม่มากแต่ใช้ซองขนาดใหญ่





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. สามารถนำซองกลับมาใช้ใหม่ได้  โดยพิมพ์ข้อความผู้ส่ง  ผู้รับเป็น 2 คอลัมน์  และใช้ส่งหน่วยงานที่อยู่ระหว่าง





ประสานงานกันจนแล้วเสร็จ






2. ใช้กระดาษรีไซเคิล  สำหรับพิมพ์ข้อความ  ผู้ส่ง  ผู้รับ






3.  จัดทำกล่องใส่ซอง  แบ่งตามขนาดซอง  เพื่อแยกประเภทการใช้งานให้ชัดเจน





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  เมื่อใช้ซองส่งหนังสือ  หรือได้รับซองหนังสือแล้วจะไม่ได้นำกลับมาใช้ใหม่ทำให้สิ้นเปลืองและเพิ่มจำนวนกระดาษ





ที่ไม่ใช้แล้ว





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1.  ประหยัดค่าใช้จ่าย






2.  ใช้ซองเอกสารนั้นได้คุ้มค่ามากที่สุด






3. พนักงานเห็นความสำคัญของการลดค่าใช้จ่าย
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17.  กระบวนงานการลดความผิดพลาดในการทำงาน





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






1. ทำงานโดยไม่ได้แยกประเภทของงาน  ไม่มีกำหนดส่งงานที่ชัดเจน คือ ได้รับมอบหมายงานมาแล้วก็ไม่รู้ว่าจะ





ทำงานชิ้นไหนก่อน - หลัง





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. ตรวจดูงานทั้งหมดว่ามีงานอะไรบ้าง






2.  แยกประเภทของาน






3.  เรียงลำดับความเร่งด่วนของงาน






4.  เช็คงานที่ทำเสร็จแล้ว





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  บางครั้งงานบางชิ้นส่งช้าเกินกว่ากำหนด  และมีเอกสารหาย





4. ผล/ประโยชนที่ได้






1.  ทำงานสะดวกมากขึ้น






2.  ไม่ต้องทำงานในภาวะเร่งรีบ






3.  เอกสารอยู่ครบถ้วน  ชัดเจน
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18.  กระบวนงานปรับปรุงขั้นตอน  การบันทึกข้อมูล  บัญชี - การเงิน - งบประมาณ





1. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม






1. ผู้ขอเบิก - ส่งเอกสาร  ตรวจสอบงบประมาณที่มีอยู่  ถ้ามีเสนอขออนุมัติ






2.  เอกสารส่งต่อมายังการเงิน  เพื่อดำเนินการตั้งเบิก






3.  การเงินตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  จัดทำใบสำคัญรับเงินและเช็ค






4.  เสนอเซ็นเช็ค






5. จ่ายเงิน






6.  บันทึกบัญชี





2. ขั้นตอนการปฏิบัติราชการที่กำหนดใหม่






1. เจ้าหน้าที่งบประมาณและบัญชี  รับเรื่อง  ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ  ถ้ามี  จัดทำใบสำคัญสั่งจ่าย  กำหนดผังบัญชี





และบันทึกข้อมูล






2. การเงิน  รับใบสำคัญสั่งจ่าย  ทำเช็ค  บันทึกข้อมูล






3.  จ่ายเช็คแก่ผู้ขอเบิก  





3.  จุดที่เป็นปัญหา






1.  ข้อมูลลงงบประมาณ/บัญชีไม่สอดคล้อง  หรืออยู่ในรอบระยะเวลาเดียวกัน






2.  มีความซ้ำซ้อนในการตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร





4. ผล/ประโยชน์ที่ได้






1.  ลดขั้นตอนการทำงาน






2.  กระจายการตัดสินใจ   ข้อมูลทันสมัย
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                              19.  กระบวนงานที่ 19 เรื่อง การสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค





1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม




สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  3  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่




สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
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20.  กระบวนงานที่ 20 เรื่อง การขอหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน/กำหนดเลขที่บ้าน



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  6  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่




สรุป  6  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  1 วัน/ราย
- 22 –
21.  กระบวนงานที่ 2๑ เรื่อง การขอรับรองพื้นที่ปลูกสร้าง



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  2  วัน/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  1  วัน/ราย
- 23 –
2๒.  กระบวนงานที่ 2๒ เรื่อง การบริการด้านข้อมูลข่าวสาร



1)   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม



สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  ๑๐ นาที/ราย
2)  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่





สรุป  5  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  ๕ นาที/ราย
                 ภาคผนวก

แบบคำร้องทั่วไป
เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
154 ม.8 ต.ทัพเสด็จ อ.ตาพระยา จ.สระแก้ว

                                                              วันที่..............เดือน................................พ.ศ.......................
เรื่อง   .................................................................
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................อายุ................ปี สัญชาติ.................บ้านเลขที่..................หมู่.........ตำบล.............….อำเภอ....………….จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์/มือถือ................................................................................................
ขอยื่นคำร้องต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ


( กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์
( กรณีขอเอกสารทางราชการ
( กรณีประสบสาธารณภัย
( กรณีอื่นๆ..............................
ข้าพเจ้ามีความประสงค์.............................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................

จึงเรียนมายังองค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ เพื่อโปรดพิจารณา
                                                       ขอแสดงความนับถือ
                                              (ลงชื่อ).............................................
                                                 (.................................................)
       ตัวอย่างแบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน
ทะเบียนเลขที่...................................../2563
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ข้อมูลผู้สูงอายุ
เขียนที่     อบต.ชัยนารายณ์         .

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ.....................

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ........................................................นามสกุล.......................................................
เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สัญชาติ       ไทย        มีชื่ออยู่ในสำเนา
ทะเบียนบ้านเลขที่......................หมู่ที่/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................
ตำบล/แขวง         ชัยนารายณ์            อำเภอ/เขต          ชัยบาดาล         จังหวัด         .....  ลพบุรี                       .
รหัสไปรษณีย์      15130         โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้สูงอายุที่ยื่นคำขอ  (-((((-(((((-((-(
สถานภาพสมรส  (  โสด  (  สมรส  (  หม้าย  (  หย่าร้าง  (  แยกกันอยู่  (  อื่นๆ.................................
อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท
ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ

( ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  ( ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ( ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ
( ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................โดยย้ายมาจาก (ระบุที่อยู่เดิม.......................................................................................................................................................................)


มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 255๘  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี)
(  รับเงินสดด้วยตนเอง


(  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
(  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ
(  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
(  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  (  สำเนาทะเบียนบ้าน
(  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
(  หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบำนาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ)...........................................................................

(ลงชื่อ)..........................................................              
        (.........................................................................)

        (..........................................................)                 
             ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ



      เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
-2-
	ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
          ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว
.....................................................................................................
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน
(-((((-(((((-((-(  
(  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
(  เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก
....................................................................................................
....................................................................................................
(ลงชื่อ)..............................................................................
       (...............................................................................)
จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
	ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยนารายณ์
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว มีความเห็นดังนี้
(  สมควรรับลงทะเบียน  (  ไม่สมควรรับลงทะเบียน
กรรมการ  (ลงชื่อ).............................................................
                        (.......................................................)
กรรมการ  (ลงชื่อ).............................................................
                        (.......................................................)
กรรมการ  (ลงชื่อ).............................................................
                        (.......................................................)


	คำสั่ง

         (  รับลงทะเบียน  (  ไม่รับลงทะเบียน  (  อื่นๆ...................................................................................................
(ลงชื่อ).........................................................
     (......................................................)                                   

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยนารายณ์
วัน/เดือน/ปี.............................................



 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุที่ยื่นคำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                         
ผู้สูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขที่........................หมู่ที่.....................
ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. .................................


การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2559    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2561  ถึงเดือนกันยายน 2562   ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10  ของทุกเดือน  กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิลำเนาที่ไปอยู่ที่อื่น (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2560 ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2561) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนตำบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน 2561 ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง 







(ลงชื่อ).................................................................








(.............................................................)








        เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
ทะเบียนเลขที่........................./2560
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561

ข้อมูลคนพิการ
เขียนที่...........................................................
วันที่........................เดือน...............................พ.ศ.......................
คำนำหน้านาม 
( เด็กชาย  ( เด็กหญิง  ( นาย  ( นาง  ( นางสาว  ( อื่นๆ (ระบุ).........................
ชื่อ............................................................นามสกุล....................................................................
เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีชื่ออยู่ในสำเนาทะเบียนบ้านเลขที่....................หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตำบล       ชัยนารายณ์     
อำเภอ  ชัยบาดาล     . จังหวัด   ลพบุรี     รหัสไปรษณีย์....15130.........โทรศัพท์.................... 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้พิการที่ยื่นคำขอ (-((((-(((((-((-( 
ประเภทความพิการ      (   ความพิการทางการเห็น
      (   ความพิการทางสติปัญญา                            

(   ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย     (   ความพิการทางการเรียนรู้   (   ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย      (   ความพิการทางออทิสติก     (   ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม    (   พิการซ้ำซ้อน   (   ไม่ระบุความพิการ
สถานภาพ  (  โสด     (  สมรส    (  หม้าย    (  หย่าร้าง    (  แยกกันอยู่    (  อื่น ๆ...........
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์..................................................................
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ   

(  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  (  เคยได้รับ(ย้ายภูมิลำเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................ ( ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ( ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ( อื่นๆ (ระบุ)........
( ไม่สามารถใช้ชีวิตประจำวันด้วยตนเอง    ( มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ  ( ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
( มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๕9 โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี) 
(  รับเงินสดด้วยตนเอง


(  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มิสิทธิ
(  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ
(  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญชี...........................................................เลขที่บัญชี    ………………………………………………………………
พร้อมแนบเอกสารดังนี้
(  สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ หรือสำเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   (  สำเนาทะเบียนบ้าน 

(  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร)
(  หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (ในกรณียื่นคำขอฯแทน)


ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบำนาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
             (ลงชื่อ)........................................................              (ลงชื่อ)........................................................
                    (........................................................)                      (.......................................................)
                    ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ                            เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก   และทำเครื่องหมาย (  ในช่อง ( หน้าข้อความที่ต้องการ

-2-
	ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
          ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/……………..

.......................................................................................................

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน
(-((((-(((((-((-( แล้ว
(  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   (  เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ
เนื่องจาก............................................................................................
.........................................................................................................
(ลงชื่อ).................................................
        (...................................................)
     เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน


	ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยนารายณ์
          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้วมีความเห็นดังนี้
(  สมควรรับลงทะเบียน  (  ไม่สมควรรับลงทะเบียน
กรรมการ (ลงชื่อ)..........................................................
                     (........................................................)
กรรมการ (ลงชื่อ)..........................................................
                     (........................................................)
กรรมการ (ลงชื่อ)..........................................................
                     (........................................................)


	คำสั่ง
(  รับลงทะเบียน   (  ไม่รับลงทะเบียน   (  อื่น ๆ ....................................................................................
(ลงชื่อ).................................................
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชัยนารายณ์
วัน/เดือน/ปี............................................





ยื่นแบบคำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.............................เดือน......................................พ.ศ.......................................

การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕61 โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป นับแต่วันขึ้นทะเบียน  กรณีคนพิการย้ายภูมิลำเนาไปอยู่ที่อื่น จะต้องไปลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ตั้งแต่วันย้ายทะเบียนบ้าน  เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ
     ......................................... 
เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน
ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ
[image: image3.jpg]



หนังสือมอบอำนาจยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

                                                                                                ที่...................................................
                                                   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ..............
โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า..............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.........................................
เลขที่.......................................ออกให้  ณ.......................................เมื่อวันที่...............................อยู่บ้านเลขที่..............
หมู่ที่............ตรอก/ซอย........................................ถนน......................................แขวง/ตำบล......................................
เขต/อำเภอ..............................................จังหวัด................................................โทรศัพท์...........................................


ขอมอบอำนาจให้............................................................................เกี่ยวพันเป็น..........................................
ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...............................................เลขที่..............................................ออกให้  ณ....................................
เมื่อวันที่..........................................อยู่บ้านเลขที่....................หมู่ที่..............ตรอก/ซอย.............................................ถนน............................แขวง/ตำบล......................................เขต/อำเภอ.................................จังหวัด..........................
โทรศัพท์.........................................................

เป็นผู้มีอำนาจ

 ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไปตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำด้วยตนเองทั้งสิ้น

เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว
                 ลงชื่อ..................................................................ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ

                                                     (................................................................)
       ลงชื่อ...................................................................ผู้รับมอบอำนาจ
(................................................................)

  ลงชื่อ...................................................................พยาน
                                                      (.................................................................)
  ลงชื่อ...................................................................พยาน
                                                     (..................................................................)
ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ
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หนังสือมอบอำนาจยื่นรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ

                                                                                                ที่...................................................
                                                   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ..............
โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า..............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.........................................
เลขที่.......................................ออกให้  ณ.......................................เมื่อวันที่...............................อยู่บ้านเลขที่..............
หมู่ที่............ตรอก/ซอย........................................ถนน......................................แขวง/ตำบล......................................
เขต/อำเภอ..............................................จังหวัด................................................โทรศัพท์...........................................


ขอมอบอำนาจให้............................................................................เกี่ยวพันเป็น..........................................
ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...............................................เลขที่..............................................ออกให้  ณ....................................
เมื่อวันที่..........................................อยู่บ้านเลขที่....................หมู่ที่..............ตรอก/ซอย.............................................ถนน............................แขวง/ตำบล......................................เขต/อำเภอ.................................จังหวัด..........................
โทรศัพท์.........................................................

เป็นผู้มีอำนาจ
     รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ แทนข้าพเจ้า โดยข้าพเจ้ามอบอำนาจให้รับเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนทุกเดือนตลอดปีงบประมาณ.................หรือจนเสร็จการ

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไปตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำด้วยตนเองทั้งสิ้น

เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว
                 ลงชื่อ..................................................................ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ

                                                     (................................................................)
       ลงชื่อ...................................................................ผู้รับมอบอำนาจ
(................................................................)

  ลงชื่อ...................................................................พยาน
                                                      (.................................................................)
  ลงชื่อ...................................................................พยาน
                                                     (..................................................................)
ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือแสดงความประสงค์
รับเงินเบี้ยยังชีพ
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์
เขียนที่......................................................................................


                                           วันที่..............เดือน.................................พ.ศ.................
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไผ่

ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.....................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้สูงอายุ ลำดับที่........................นั้น

ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ ดังนี้


(    )  เป็นเงินสด


(    )  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...........................สาขา..................................


         เลขที่บัญชี................................................................................................



(    )  แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไป
         ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ............................................................

                                            (........................................................)
แบบสอบถามความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการให้บริการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ  อำเภอตาพระยา  จังหวัดสระแก้ว

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป
 1. เพศ

1.  ชาย

  2.  หญิง
 2. อายุ  …………  ปี
 3. จบการศึกษาชั้นสูงสุด




  1. ไม่ได้เรียนหนังสือ

  2. ประถมศึกษา 


  3. มัธยมศึกษาตอนต้น
 
  4. มัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช.  
  5. อนุปริญญา /ปวส.

  6. ปริญญาตรี




  7. สูงกว่าปริญญาตรี  

  8. อื่นๆ (โปรดระบุ)............................................

4.อาชีพ
  (      ) เกษตรกร
   (      ) ประกอบธุรกิจส่วนตัว     (      )  รับราชการ


  (      ) ลูกจ้าง
   (      )
นักเรียน/นักศึกษา
       (      ) อื่น ๆ

ตอนที่ 2 เรื่องที่ขอรับบริการ

              (      ) การข้อมูลข่าวสารทางราชการ

       (      ) การขอรับเบี้ยยังชีพต่างๆ 
              (      ) การยื่นเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน

       (      ) การฉีดพ่นสารเคมีเพื่อป้องกันโรคไข้เลือดออก

              (      ) การใช้ Internet ตำบล

       (      ) การขอประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

              (      ) ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร

       (      ) การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

              (      ) การชำระภาษี ต่างๆ 

       (      ) อื่น ๆ

ตอนที่ 3 ความพึงพอใจในการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลทัพเสด็จ  อ.ตาพระยา  จ.สระแก้ว
	ประเด็น
	ระดับความพึงพอใจ

	
	มาก
ที่สุด
	มาก
	ปาน
กลาง
	น้อย
	น้อย
ที่สุด

	1. เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ อัธยาศัยดี แต่งกายสุภาพ การวางตัวเรียบร้อย
	
	
	
	
	

	2. เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว แลอาใจใส่
	
	
	
	
	

	3. เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง น่าเชื่อ 
	
	
	
	
	

	4. เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม
	
	
	
	
	

	5.มีช่องทางการให้บริการที่หลากหลาย
	
	
	
	
	

	6. ชั้นตอนให้บริการมีระบบ ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน มีความชัดเจน
	
	
	
	
	

	7. มีผังลำดับขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการอย่างชัดเจน
	
	
	
	
	

	8. การจัดสิ่งอำนวยความสะดวกในสถานที่ให้บริการ  เช่นที่จอดรถ น้ำดื่ม ฯลฯ
	
	
	
	
	


ตอนที่ 4 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะในในการให้บริการ
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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เจ้าของทรัพย์สิน        ยื่นแบบรายการเสียภาษี





รับเรื่องและตรวจสอบ





คำนวณค่ารายปี





แจ้งรายการประเมิน


และชำระภาษี





รับชำระเงิน/


ออกใบเสร็จ





(2 นาที)





(2 นาที)





(3 นาที)





(2 นาที)





ยกหูรับโทรศัพท์และสอบถามว่าหน่วยงานไหนติดต่อมา








เจ้าหน้าที่ได้ยินเสียงโทรศัพท์





กล่าวสวัสดี/ขอบคุณเมื่อจบการสนทนา





แจ้งส่วนที่เกี่ยวข้องหรือตอบคำถามในเรื่องที่ติดต่อ








สอบถามความประสงค์หรือเรื่องที่ต้องการติดต่อ





(1 นาที)





(3 นาที)





(1 นาที)





(1 นาที)





(3 นาที)





(3 นาที)





(2 นาที)





เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ


(ภ.ป.1)








รับเรื่องและตรวจสอบ





แจ้งรายการประเมิน





รับชำระเงิน /


ออกใบเสร็จ





ประเมินและคำนวณอัตราภาษี





(2 นาที)





ตรวจสอบ/ประเมินค่าภาษีป้ายและคำนวณอัตราภาษี/แจ้งรายการประเมิน/รับชำระเงิน/ออกใบเสร็จ





เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ (ภ.ป.1)





(5 นาที)





รับชำระเงิน /


ออกใบเสร็จ 





รับเรื่องออกใบอนุญาต





ประชาชนยื่นคำขอ





(3 นาที)





(5 นาที)





ประชาชนยื่นคำขอ





รับเรื่องออกใบอนุญาต/รับชำระเงินออกใบเสร็จ





(5นาที)





รับเรื่อง


ตรวจสอบเอกสาร








ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จ





ประชาชนยื่นคำขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต








ออกใบอนุญาต 





(2 นาที)





(3 นาที)





(5 นาที)





รับเรื่องออกใบอนุญาต/


รับชำระเงินออกใบเสร็จ





ประชาชนยื่นคำขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต








(5นาที)





ขออนุมัติเงินกู้/ทำสัญญา 











ตรวจสอบเอกสารพิจารณาอนุมัติ





ตัวแทนกลุ่มยื่นคำขอกู้เงินตามโครงการที่เสนอ





( 3 วัน )





(1 วัน)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


เสนออนุมัติ/


ทำสัญญากู้ยืมเงิน





ตัวแทนกลุ่มยื่นคำขอกู้ตามโครงการที่เสนอ





(2 วัน)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/ พิจารณาออกใบอนุญาต








ออกใบอนุญาต 





ประชาชนยื่นคำขอใบอนุญาต (ธพณ.1)





(3 วัน/ราย)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


พิจารณาออกใบอนุญาต/


ออกใบอนุญาต





ประชาชนยื่นคำขอใบอนุญาต (ธพณ.1)





(1 วัน/ราย)











ประชาชน


เขียนคำร้อง แจ้งเหตุ/


ร้องทุกข์





รับเรื่องตรวจสอบ    กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง





บันทึกนำเสนอ ผู้บังคับบัญชา





แจ้งหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง         ที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือนร้อน





หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ


แจ้ง จนท.ปฏิบัติ








จนท.ปฏิบัติ     การบรรเทา ความเดือนร้อน








แจ้งผลการดำเนินการ       แก่ประชาชน








ประชาชนเขียนคำร้อง แจ้งเหตุ/        ร้องทุกข์





แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง           ที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือนร้อน





หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือนร้อน





แจ้งผลการดำเนินการ           แก่ประชาชน





ดำเนินการช่วยเหลือ





(15 นาที)





(5 นาที)





รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร/


เสนออนุมัติ 











กรอกแบบฟอร์ม


คำขอความช่วยเหลือ


สาธารณภัย





ประชาชนยื่นคำขอ


ความช่วยเหลือ





 (40 นาที)





กรอกแบบฟอร์มคำขอ/รับเรื่องตรวจสอบ/


เสนออนุมัติ/ดำเนินการช่วยเหลือ





ประชาชนยื่นคำขอ


ความช่วยเหลือ





(ในทันที)





เซ็นต์รับของ





ยื่นกับเจ้าหน้าที่





เขียนแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ





ขอแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ





นำแบบฟอร์มที่ผ่านการอนุมัติยื่นกับเจ้าหน้าที่รับของได้เลย





เขียนข้อมูลและขออนุมัติ


ตามขั้นตอน 


(เจ้าหน้าที่จัดเตรียมของไว้)





ขอแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ


พร้อมแจ้งจำนวนการเบิก





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด





เจ้าหน้าที่


ตรวจสอบ


เอกสาร





เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา


เพื่อขออนุมัติ








เจ้าหน้าที่ประสานงานกับ


การประปาลำปลายมาศ 


เพื่อจัดหาน้ำ นำน้ำไปจ่าย








ผู้ขอใช้น้ำเซ็นรับน้ำ


ในสมุดกับเจ้าหน้าที่





(3 วัน/ ราย)





เจ้าหน้าที่


ตรวจสอบ


เอกสาร





ผู้ขอใช้น้ำเซ็นรับน้ำ


ในสมุดกับเจ้าหน้าที่





เจ้าหน้าที่ประสานงานกับ


การประปาลำปลายมาศ 


เพื่อจัดหาน้ำ นำน้ำไปจ่าย








เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา


เพื่อขออนุมัติ








ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด





(2 วัน/ ราย)





ออกหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน








เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา








บันทึกรายการเกี่ยวกับบ้าน





ออกไปตรวจสอบ


บ้านผู้ขอ





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





(2 วัน/ราย)





ออกหนังสือรับรองการเป็นเจ้าบ้าน








เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา








บันทึกรายการเกี่ยวกับบ้าน





ออกไปตรวจสอบ


บ้านผู้ขอ





เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





(1วัน/ราย)





ออกหนังสือ


รับรองพื้นที่


ปลูกสร้างอาคาร








เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ออกไปตรวจสอบ


อาคาร/


พื้นที่ก่อสร้าง








บันทึกรายการ


เสนอผู้บังคับบัญชา





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





(2 วัน/ราย)





บันทึกรายการ


เสนอผู้บังคับบัญชา





ออกไปตรวจสอบ


อาคาร/


พื้นที่ก่อสร้าง








ออกหนังสือ


รับรองพื้นที่


ปลูกสร้างอาคาร








เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นเอกสาร





(1 วัน/ราย)





ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม


คำขอ





ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมติ/แจ้งส่วนการงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลทราบ          เพื่อจัดหาข้อมูล (กรณีข้อมูลมิได้อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร





เสนอคำขอต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ








เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคำขอ 





ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำขอ





(๑๐ นาที/ราย)





ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมติ/  แจ้งส่วนการงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลทราบ เพื่อจัดหาข้อมูล (กรณีข้อมูลมิได้อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร








ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม


คำขอ








เสนอคำขอต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ








เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคำขอ 








ผู้ขอรับบริการ


ยื่นคำขอ








(๕ นาที/ราย)





เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอำนาจให้บุคคลอื่นมายื่นคำขอลงทะเบียนแทน


       ผู้ยื่นคำขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอำนาจ เกี่ยวข้องเป็น................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอำนาจ)  .................................................................................................เลขประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ


(-((((-(((((-((-( ที่อยู่.........................................................................................


.........................................................................โทรศัพท์.................................................................................................








เฉพาะกรณีคนพิการมอบอำนาจให้บุคคลอื่นมายื่นคำขอลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นคำขอฯ แทนตามหนังสือมอบอำนาจ เกี่ยวข้องกับคนพิการที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเป็น ( บิดา - มารดา  ( บุตร  ( สามี- ภรรยา  ( พี่น้อง  ( ผู้ดูแลคนพิการ  ( อื่นๆ  ..........................ลงทะเบียนชื่อ – สกุล (ผู้รับมอบอำนาจ).....................................................................................เลขประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ


(-((((-(((((-((-( ที่อยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................................................





ตัดตามเส้นประให้คนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้





คำชี้แจง  โปรดทำเครื่องหมาย  ( ลงในช่องที่ตรงกับความเป็นจริง  ตามความคิดเห็นของท่าน  


 เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงการให้บริการและแก้ไขข้อบกพร่องในการให้บริการด้านต่าง ๆ 
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