
งานธุรการ  สาํนกัปลัด
เทศบาลตําบลปากนํ�า

อําเภอเมอืงระนอง  จงัหวดัระนอง 85000

โทรศัพท์ 0 7781 6302 ต่อ 11 โทรสาร 0 7781 6302
Website : www.paknamranong.go.th 

Fackbook : www.facebook.com/pakrng

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที�
การให้บริการศูนย์บริการ/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ

(one stop service : oss)

http://www.paknamranong.go.th/
http://www.facebook.com/pakrng


 

 

ค าน า 

เทศบาลต้าบลปากน้้า อ้าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง ได้จัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
ในการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) เพ่ือใช้เป็นแนวทาง    
ในการให้บริการแก่ประชาชนในเรื่องเกี่ยวกับการขอรับบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ซึ่งการ
ให้บริการนั้นจะเกี่ยวกับการให้ข้อมูล ให้ค้าปรึกษา รับเรื่อง จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง น้าไปด้าเนินการให้แล้วเสร็จต่อไป โดยในการด้าเนินการนี้ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติการอ้านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ และกฎหมายระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ดังนั้น เพ่ือให้การด้าเนินการเรื่องการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ          
(One Stop Service : OSS) ของเทศบาลต้าบลปากน้้า เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุด       
ต่อประชาชน และอ้านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เทศบาลต้าบลปากน้้า 
จึงได้จัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ     
(One Stop Service : OSS) ขึ้น 

 

 

งานธุรการ ส้านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต้าบลปากน้้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 

เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร     
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา๖ บัญญัติให้ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปนี้ (ด) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน (๒) เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจรัฐ (๓) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ (๔) ไม่มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเกินความจ้าเป็น (๕) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ (๖) ประชาชน
ได้รับการอ้านวยสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ (๗) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่าง
สม่้าเสมอ 

สอดคล้องกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0๘๑๒/ว ๘๙๖๓ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน 
๒๕๖๖ เรื่องแนวทางการด้าเนินการส้าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการเป็นศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการ
แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) โดยก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้งและด้าเนินการ 
ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดังนั้น เพ่ือให้การด้าเนินการเรื่องการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็ จ         
(One Stop Service : OSS) ของเทศบาลต้าบลปากน้้า เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชน และอ้านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จ้าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือให้การด้าเนินงานเกี่ยวกับการขอรับบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีขั้นตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ

การจัดการการขอรับบริการต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานบริหารทั่วไป ส้านักปลัดเทศบาล เทศบาลต้าบลปากน้้า 

๔. ช่องทางการให้บริการ 
๔.1 แจ้งค้าร้อง ณ ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) 

ส้านักงานเทศบาลต้าบลปากน้้า อ้าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง  (วัน และเวลาราชการ) 
๔.๒ แจ้งค้าร้องออนไลน์บนเว็บไซต์หลักของเทศบาลต้าบลปากน้้า อ้าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง

www.paknamranong.go.th   
 
 
 
 
 
 
 
 คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 



 

 

5. วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอนการแจ้งค าร้อง 

ณ ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
(one stop service : OSS) 

เทศบาลต าบลปากน้ า 

ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์บริการท้าหน้าที่ให้ค้าปรึกษา
แนะน้างานบริการ 

3 นาที ส้านักงานปลัด 
 

2.  เจ้ าหน้ าที่ ให้บริ การแก่ ผู้ รั บบริ การ ในการกรอก
รายละเอียดข้อมูลในระบบเบื้องต้น และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบพร้อมทั้ งส้ า เนา เอกสารค้ าร้อง ให้
ผู้ รับบริการเก็บไว้ เป็นหลักฐานและส่ ง เรื่ องต่อไปยั ง
หน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบ 

5 - 10 นาที ส้านักงานปลัด 

3. หน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบ ตวจสอบรายละเอียด 
เอกสารหลักฐาน และเสนอต่อผู้มีอ้านาจพิจารณา (แล้วแต่
กรณ)ี 

1 วันท้าการ หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

4. ผู้มีอ้านาจพิจารณา(อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 1 - 5 วันท้าการ 
(แล้วแต่กรณี) 

หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

5. หน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบด้าเนินการให้บริการ และ
แจ้งสถานะการด้าเนินการในระบบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประจ้า
ศูนย์ทราบ 

7 – 45 วัน 
(แล้วแต่กรณี) 

หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

6. เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์บริการแจ้งผลการด้าเนินการให้
ผู้รับบริการทราบ (แล้วแต่กรณี) 

1 วันท้าการ หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

7. ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบสถานะให้บริการด้วยตนเอง
ผ่ า น ห น้ า เ ว็ บ ไ ซ ต์ ห ลั ก ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต้ า บ ล ป า ก น้้ า
www.paknamranong.go.th หัวข้อ ONE STOP SERVICE 
โดยกรอกหมายเลขค้าร้องในช่อง “ตรวจสอบผลการ
ด้าเนินการ” 

เข้าระบบทันที  

8. รายงานสรุปการให้บริการประชาชนผ่านศูนย์บริการร่วม/
ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) 

ทุกๆสิ้นเดือน ส้านักปลัดเทศบาล 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด้าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับ
ระยะเวลาการให้บริการตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว ้

แล้วแต่กรณี  

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 

http://www.paknamranong.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาในการให้บริการ 

ขั้นตอนการแจ้งค าร้อง 
ด้วยตนเองผ่านหน้าเว็บไซต์หลักของเทศบาลต าบลปากน้ า 

www.paknamranong.go.th 
หัวข้อ ONE STOP SERVICE 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. เข้าเว็บไซต์ www.paknamranong.go.th ONE STOP 
SERVICE เลือกค้าร้องที่ต้องการแจ้งรับบริการ และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน (หากมีรูปภาพหรือเอกสารหลักฐานสามารถ
บันทึกลงในระบบ) พร้อมจดบันทึกหมายเลขค้าร้อง หรือ
บันทึกหน้าจอเก็บไว้เพื่อใช้ตรวจสอบค้าร้อง 

รับเรื่องเข้าระบบทันที ประชาชนผู้รับบริการ 

2. เจ้าหน้าที่ให้บริการเข้าระบบเพ่ือตวจสอบค้าร้องใหม่และ
ส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบ 

1 วันท้าการ ส้านักปลัดเทศบาล 

3. หน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบ ตรวจสอบรายละเอียด
เ อกส า รห ลั ก ฐ านแล ะ เ สนอต่ อ ผู้ มี อ้ า น า จ พิ จ า รณ า         
(แล้วแต่กรณี) 

1 วันท้าการ หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

4. ผู้มีอ้านาจพิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 1 - 5 วันท้าการ 
(แล้วแต่กรณี) 

หน่วยงาน/กอง 
ที่รับผิดชอบ 

5. หน่วยงาน/กอง ที่รับผิดชอบด้าเนินการให้บริการและแจ้ง
สถานะการด้าเนินการในระบบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประจ้า
ศูนย์บริการทราบ  

7 - 45 วันท้าการ 
(แล้วแต่กรณี) 

หน่วยงาน/กอง  
ที่รับผิดชอบ 

6. เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์บริการแจ้งผลการด้าเนินการให้
ผู้รับบริการทราบ 

1 วันท้าการ หน่วยงาน/กอง  
ที่รับผิดชอบ 

7. ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบสถานะให้บริการด้วยตนเอง
ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ห ลั ก ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต้ า บ ล ป า ก น้้ า
www.paknamranong.go.th หัวข้อ ONE STOP SERVICE 
โดยกรอกหมายเลขค้าร้องในช่อง ตรวจสอบผลการด้าเนินการ 

เข้าระบบทันที  

8. รายงานสรุปการให้บริการประชาชนผ่านศูนย์บริการร่วม/
ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  

ทุกๆ สิ้นเดือน ส้านักงานปลัดเทศบาล 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด้าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับ
ระยะเวลาการให้บริการตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 

  

คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 

http://www.paknamranong.go.th/
http://www.paknamranong.go.th/
http://www.paknamranong.go.th/


 

 

6. แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 



 

 

7. คา่ธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2596 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0812/ว8963 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 เรื่อง 
แนวทางการด้าเนินการส้าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการการเป็นศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบ
เบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 คู่มือการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (ONE STOP SERVICE : OSS)  เทศบาลต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 
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