
 

 

 

 

 

 

 

    คู่มือการปฏิบัติงาน 
    งานสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
งานที่ให้บริการ งานสาธารณูปโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์ : 0 4405 6020 ต่อ 3  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
 ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00 -16.30 น. 

 
1.การแจ้งซ่อมบำรุงรักษาถนนและสิ่งสาธารณะประโยชน์ที่ชำรุดเสียหาย 
        หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำร้อง 
              ผู้แจ้งซ่อมบำรุงรักษาถนน และส่ิงสาธารณะประโยชน์ท่ีชำรุดเสียหาย ยื่นคำร้องท่ัวไป เพื่อกรอก          
              รายละเอียดการแจ้งซ่อมและแผนท่ีพอสังเขป 
  ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งยื่นคำร้องซ่อมบำรุง ถนน (ระยะเวลา 10 นาที) 1. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง กองช่าง 
 - ลงทะเบียนรับ 
 - ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีแจ้งซ่อมบำรุงถนน 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

4. เจ้าหน้าท่ีซ่อมบำรุงถนน (ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่
กับปริมาณงานและลำดับคำร้อง) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

 
ระยะเวลา 

      ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับปริมาณงานและลำดับการยื่นคำร้อง 
 
 
 
 

 



2.การแจ้งขุดลอก คู คลอง ทางระบายน้ำ กำจัดวัชพืช 
        หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำร้อง 

    ผู้แจ้งขุดลอก คู คลอง ทางระบายน้ำ กำจัดวัชพืช ยื่นคำร้องท่ัวไป เพื่อกรอกรายละเอียด และพอ       
    สังเขป 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งยื่นคำร้องขุดลอก คู คลอง ทางระบายน้ำ กำจัด
วัชพืช(ระยะเวลา 10 นาที) 

1. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง กอง
ช่าง 

 - ลงทะเบียนรับ 
 - ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง (ระยะเวลา 
10 นาที) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีแจ้งขุดลอก คู คลอง ทาง
ระบายน้ำ กำจัดวัชพืช (ระยะเวลา 30 นาที) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

4. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการขุดลอก คู คลอง ทางระบายน้ำ 
กำจัดวัชพืช(ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับปริมาณงาน
และลำดับคำร้อง) 

1. งานสาธารณูปโภค กองช่าง 

 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับปริมาณงานและตามลำดับการยื่นคำร้อง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำร้อง 
การแจ้งงานสาธารณูปโภค 
      เอกสารหรือหลักฐาน 

1. สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 
3. แผนผัง + แผนท่ีสังเขป  จำนวน 1 ชุด 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี กองช่าง 

           องค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก โทรศัพท์ : 0 4405 6020 ต่อ 3 


