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องค์การบรหิารส่วนต าบลทา่ตูม 
อ าเภอแก่งคอย  จังหวดัสระบรุ ี



 
ค าน า 

 
  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม มีภำรกิจในกำรส่งเสริมกำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำตูม ทั้งด้ำนกำรบริหำรงำน กำรบริหำรสำธำรณะ กำรเงิน กำรคลัง กำรงบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคลและ
กิจกำรสภำ ประกอบกับภำรกิจอ่ืน  ๆตำมนโยบำยรัฐบำลหรือนโยบำยของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
 

  ส ำนักปลัด จึงได้จัดท ำคูมือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักปลัด ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักปลัด
ทรำบถึงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน โดยรวมองค์ควำมรู้จำกกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องมำน ำเสนอให้ครอบคลุม
กระบวนงำน ขั้นตอน ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตลอดถึงช่องทำงในกำรให้บริกำรประชำชน ทั้งนี้ ยังเป็นคู่มือ
ส ำหรับศึกษำวิธีกำรปฏิบัติงำนภำยใต้ข้อบัญญัติ กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นแนวทำงเดียวกัน
ตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ โดยน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปเป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกรและใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในกำรศึกษำหำควำมรู้และเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักปลัดด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส ำนักปลัด 
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การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท. จัดท ำร่ำงงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี 

หนว่ยงำนตำ่งๆ จัดท ำงบประมำณ

รำยรับ-รำยจำ่ยให้  

หัวหน้ำหนว่ยงำนคลังใชป้ระกอบกำร

ค ำนวณขอต้ังงบประมำณเสนอต่อ

เจ้ำหนำ้ที่งบประมำณ 

เจ้ำหนำ้ที่

งบประมำณ

ตรวจสอบวเิครำะห ์

ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำ

อนุมัตแิละน ำเสนอตอ่สภำ

ท้องถิ่น 

ส่งคืน/แก้ไข

เพิ่มเติม ส่งคืน/แก้ไข

เพิ่มเติม 

ประธำนสภำทอ้งถิ่น นำยอ ำเภอพิจำรณำ

ให้ควำมเห็นชอบ 

ผู้บริหำรท้องถิ่นประกำศใช้

ข้อบัญญัติงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี 

เห็นชอบ 

สภำท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

2. ตอ้งเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ 

3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร 

4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ 

5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรอือ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

1. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562 

2. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ   

    (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 

3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2549 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ  

    (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2559 

4. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยวิธีงบประมำณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2541 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบับท่ี 3)  

    พ.ศ.2543 

5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรรับเงิน กำรเบกิจำ่ยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินขององค์กร 

     ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 

6. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรเบิกจ่ำยค่ำใชจ้ำ่ยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกฬีำและกำรสง่นักกีฬำเข้ำรว่ม   

     กำรแข่งขันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 

7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยค่ำใชจ้ำ่ยเพื่อช่วยเหลอืประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

     พ.ศ.2560 

8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบกิจำ่ยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจำ้หน้ำท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

 

 
 
 

งานวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

ช่องทางการให้บริการ 

 
 

 

ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การช่วยเหลือประชาชน 

 

ด้านสาธารณภัย 

ด้านการส่งเสริม

คุณภาพชีวิต 

ด้านการป้องกนั

และระงับ

โรคตดิต่อ 

กรณีชว่ยเหลือฉับพลันทันที

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นน ำ

เงินส ำรองจำ่ยไปช่วยเหลอื

ประชำชน ไดแ้ก่ ค่ำวัสดุอุปโภค 

บรโิภค ยำรักษำโรค เป็นต้น  

    - ไม่ต้องเสนอคณะกรรมกำร 

    - ไม่ต้องน ำเข้ำแผนพัฒนำ

ท้องถิ่น 

  
กรณีเยียวยำและฟื้นฟูหลังเกิดภัย

เสนอคณะกรรมกำรให้ควำม

เห็นชอบก่อน น ำเข้ำแผนพัฒนำ

ท้องถิ่น จัดท ำโครงกำรและต้ัง

งบประมำณตำมหมวดรำยจำ่ย 

  

ประชำชนยื่นลงทะเบียนขอรับ 

ควำมชว่ยเหลอื 

เสนอคณะกรรมกำรให้ควำม

เห็นชอบก่อนน ำเข้ำแผนพัฒนำ

ท้องถิ่น จัดท ำโครงกำรและต้ัง

งบประมำณตำมหมวดรำยจำ่ย 

องค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นตรวจสอบ

ข้อเท็จจรงิหรือควำม

เสยีหำยของประชำชนเพื่อ

เสนอคณะกรรมกำร

พิจำรณำ 

คณะกรรมกำรขององค์กำร

บรหิำรสว่นต ำบล

ประกอบดว้ย นำยกองค์กำร

บรหิำรสว่นต ำบล ผู้แทน

สว่นรำชกำร ผู้แทน

ประชำคม เป็นกรรมกำร 

และปลัดองค์กำรบริหำร

สว่นต ำบลเป็นเลขำนุกำร มี

หน้ำที่พิจำรณำช่วยเหลือ

ประชำชนท่ีได้รับควำม

เดอืดร้อนตำมหลักเกณฑ์ท่ี

ก ำหนด 

ประกำศให้ประชำชน

ทรำบไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 

องคก์รปกครองสว่น

ท้องถิ่นด ำเนินกำรให้ควำม

ช่วยเหลอืประชำชนตำม

ประกำศ 

ประชำชนได้รับควำมชว่ยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของหรอืกำรจัดกำรบรกิำรสำธำรณะ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแกไ้ข 

1. อยู่ในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

2. กำรช่วยเหลอืฉุกเฉินฉับพลันทันทีท่ีใช้เงินส ำรองจำ่ย 

3. ประสำน ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืน เพื่อให้กำรช่วยเหลือ 

4. กำรชว่ยเหลือหลังเกิดภัย กำรสง่เสริมคุณภำพชีวิต ให้จัดต้ังงบประมำณตำมหมวด 

    รำยจำ่ยและจัดท ำโครงกำรเสนอผู้บรหิำรท้องถิ่นน ำเข้ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

5. กำรช่วยเหลอืไม่เกินอัตรำที่หลักเกณฑ์ก ำหนด 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยค่ำใชจ้ำ่ยเพื่อช่วยเหลอืประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

    พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

3. ประกำศกรมสง่เสริมกำรปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลอื 

    ประชำชนขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ลงวันท่ี 11 ตุลำคม 2560 

4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจำ่ยเพื่อกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

5. หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏบัิติปลีกย่อยเกี่ยวกับกำรใหค้วำมช่วยเหลือดำ้นกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข 

7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์ 

 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

 

 
ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอุดหนนุเงินให้หน่วยงานอื่น 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 

- อปท.อ่ืนๆ 

- สว่นรำชกำร 

- รัฐวิสำหกิจ 

- องค์กรประชำชน 

- องค์กรกำรกุศล 

อปท.พิจำรณำ 

- อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ 

อปท.และผู้ขอรับเงิน

อุดหนุน 

- ประชำชนในพืน้ท่ีได้รับ

ประโยชน์ 

- บรรจุในแผนพัฒนำ

ท้องถิ่น 

อปท.ตัง้งบประมาณไม่
เกินรายได้จริงปีที่ผา่นมา
ไมร่วมเงินอดุหนนุ อบต.
ไมเ่กินร้อยละ 5 

เกินรอ้ยละ 5  

ขอ ผจว.พิจำรณำ

ไม่เกินหน่ึงเทำ่ 

- เสนอโครงกำรขอรับ

เงินอุดหนุน 

- ประมำณกำรใชจ้ำ่ย

โครงกำร 

กรณีส่วนรำชกำรและอปท.อ่ืน

ต้องกำรเงินสมทบและนับรวมใน

สัดสว่นเว้นแต่เงินอุดหนุน

ภำรกจิถำ่ยโอน 

รัฐวิสำหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ

ไม่นับรวมในสัดสว่น 

ประมำณกำรค่ำใช้จำ่ย รัฐวิสำหกิจไม่ต้องมเีงนิสมทบ

รวมในสัดสว่น 
- แจง้หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุนทรำบ 

- ห้ำมด ำเนินกำรหรอืก่อหนีผู้กพันก่อนได้รับเงิน 

อปท.ติดตำมและ

ประเมนิผลกำร

ด ำเนินโครงกำร 

สิ้นสุดโครงกำร

หน่วยงำนท่ีขอรับเงิน

รำยงำนภำยใน 30 วัน 

อปท.เบิกจ่ำยเงิน

ให้หน่วยงำนท่ี

ขอรับเงินอุดหนุน 

อปท.ท ำบันทึก

ข้อตกลงกับหน่วยงำน

ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแกไ้ข 

1. กำรต้ังงบประมำณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. โครงกำรท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของผู้รับเงินอุดหนุน 

3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรำยละเอียดประมำณกำรค่ำใชจ้่ำยของโครงกำร 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ำมจ่ำยขำดเงินสะสม ทุนส ำรองเงินสะสม เงินกู้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 

2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว3616 ลงวันท่ี 24 มถิุนำยน 2559 

 
งานธุรการ 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

 

 
ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมิด 

การแต่งตั้ง คกก. 

สอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมดิ

(ต้ังคณะกรรมกำรจ ำนวนไม่เกิน 5 คน) 

การสอบสวน 

(ภำยใน 60 วัน นับแต่ประธำนฯ

รับทรำบค ำสั่งและขอขยำยระยะเวลำได้

อีก 90วัน) 

การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

(ชดใช้ภำยใน 45 วัน นับถัดจำกวัน

รับทรำบเป็นหนังสือ) 

ยอมชดใช ้
ไม่ยอมชดใช ้

การผ่อนช าระคา่สนิไหมทดแทน 

- ผ่อนไมเ่กิน 1 ปี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรฯ เป็นผู้พจิำรณำอนุมัติ 

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ป ีผวจ.อนุมัติ 

การใช้มาตรการการบังคับทางปกครอง 

(ม.57 พ.ร.บ.วิธีปฏบัิติรำชกำรฯ) 

การปฏิบัตินอกเหนือจากหลกัเกณฑท์ี่ก าหนด 

(-ตำมหนังสอื มท 0313.6/ว2092 ข้อ 10) 
 

อำยุควำม (2 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ม.10 

พรบ.ละเมิดฯประกอบ ป.พ.พ.) 

ช่องทางการให้บริการ 

งานนิติการ 

โทร.0-3671-5263 

โทรสำร.0-3671-5622 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 

อปท.ต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแผนอตัรำ 

ก ำลัง 3 ปี เพ่ือวเิครำะห์ปริมำณงำนที่

ผำ่นมำและท่ีจะเกิดขึน้วำ่ต้องกำร

อัตรำก ำลังข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและ

พนักงำนจ้ำงจ ำนวนเท่ำใดจึงสำมำรถ

ปฏิบัติงำนตำมภำรกจิ อ ำนำจหน้ำที่ใน

แต่ละปไีด้อย่ำงมปีระสทิธิภำพ ทัง้น้ีต้อง

มภีำระคำ่ใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน

บุคคลสูงกวำ่ร้อยละส่ีสิบไม่ได้ 

- อปท.เสนอร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

ต่อ ก.จังหวัด เพื่อพิจำรณำ 

- ก.จังหวัด พิจำรณำรำยละเอียดกำร

วเิครำะห์ภำรกจิ อ ำนำจหน้ำที่ 

โครงสร้ำงส่วนรำชกำรก ำหนด ประเภท 

จ ำนวนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรลูกจ้ำงและ

พนักงำนจ้ำง ว่ำเป็นไปตำมที่กฎหมำย

ก ำหนดหรือไม ่

- เม่ือ ก.จังหวัดมมีติเห็นชอบแผน

อัตรำก ำลังแล้วใหอ้ปท.ประกำศใชแ้ผน

อัตรำก ำลัง 

- อปท.ต้องจัดสรรเงนิงบประมำณต้ัง

เป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ

ต ำแหน่งใหค้รบถ้วนตำมกฎหมำย

ก ำหนด 

- อปท.ต้องสรรหำบคุคคลแต่งต้ังใน

ต ำแหน่งท่ีว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

โดยเคร่งครัด 

 

30 วัน 
30 วัน 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

1. พระรำชบัญญัติบรหิำรงำนบุคคลสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2542 

2. ประกำศมำตรฐำนท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสรำ้งสว่นรำชกำรและระดับต ำแหน่งขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
งานบุคคล 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

 

 
ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนนิการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

1. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ท่ี มท 0205.3/ว4189 ลงวันท่ี ธันวำคม 2552 เรื่อง แนวทำงในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรต่อ 

    เรื่องรำวรอ้งทุกข์ 

2. ค ำสั่งศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลหนองปลำไหล 

3. กรณีอปท. เกี่ยวข้องหลำยหน่วยงำน แจง้ส ำนักงำนกฎหมำยและระเบียบท้องถิ่นเกี่ยวข้องหนว่ยงำนเดยีว แจง้ส ำนัก/กองท่ี

เกี่ยวข้อง 

 
งานบุคคล 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

 

 
ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 
 

ผู้ร้องยื่นเร่ืองเรียน/ร้องทุกข์ 
ช่องทางการตดิต่อ 

1. ด้วยตนเอง   4. เว็บไซต ์www.thatoom.go.th 

2. จดหมำย   5. ศูนย์ด ำรงธรรม อบต.ท่ำตูม 

3. โทรศัพท์ 0-3671-5623, โทรสำร 0-3671-5622 

 

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น

ตรวจสอบเอกสำรและสง่

ให้หน่วยงำนผูรั้บผดิชอบ 

หน่วยงำนผูรั้บผดิชอบ 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- แจ้งผู้ร้องทรำบเบือ้งต้น 

สรุปผลกำรตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง/ผลกำรด ำเนินกำร 

แจ้งผู้ร้อง

ทรำบ 

2 วันท าการ 3 วันท าการ 15 วันท าการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบรกิารของศูนยข์้อมูลข่าวสาร 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
 

 

กรอกเอกสำรแบบค ำขอ 

 

 

ไม่เกนิ 15 นาท ี

เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบ

เอกสำร 

 

 

ไม่เกนิ 15 นาท ี

 

เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อ

มอบหมำยส ำนักงำน/กอง

ท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งกลับ  

ผู้ขอข้อมูล 

 

 

ภายใน 15 วนัท าการ 

 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบยีบ 

- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ.2540 

 
งานบริหารงานทั่วไป 

ส ำนักปลัด  

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

 

 
ส านักปลดั 

โทรศัพท์ 0-3671-5623 

โทรสำร 0-3671-5622 

www.thatoom.go.th 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


