
ประเภทงานให้บริการ ข้ันตอนการให้บริการ ระยะเวลาท่ีใช้ในการให้บริการ หมายเหตุ

1. การประสานงานด้าน
เอกสารงานธุรการ

1. มอบหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ หรือแจ้งเร่ืองท่ีมาติดต่อ
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ/
สอบถามรายละเอียด
3. เจ้าหน้าท่ีประสานส่วนท่ี
เก่ียวข้อง แจ้งประชาชนกลับ
บ้านได้/เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตาม
เร่ือง และวันเวลาท่ีก าหนด

 ภายใน 5 นาที

2. การแจ้งขอก าลังรักษา
ความปลอดภัยงาน
ประเพณี/มหรสพ

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ/
สอบถามรายละเอียด เขียนค า
ขอตามแบบขออนุญาตต่างฯ
2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในส่วน
ท่ีเก่ียวข้อง แจ้งประชาชนกลับ
บ้านได้
3. เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตามวันเวลา
ท่ีก าหนด

ภายใน 5 นาที

3. การแจ้งใช้เคร่ืองเสียง 1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ/
สอบถามรายละเอียด 
2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในส่วน
ท่ีเก่ียวข้อง แจ้งประชาชนกลับ
บ้านได้

ภายใน 5 นาที

คู่มือการให้บริการประชาชน
งานอ านวยการ


