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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย 
(One Stop Service : OSS) 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหนองหอย 

อำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) ฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางการดำเนินงานของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ในการจัดการคำร้องจนได้ข้อยุติเสร็จสิ้นกระบวนการ และให้การปฏิบัติราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวก รวดเร็ว จึงจำเป็นต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  

ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย 
(One Stop Service : OSS) 

งานประชาสัมพันธ์ สำนักปลดัเทศบาลตำบลหนองหอย 
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สารบัญ 

เรื่อง              

1. ช่องการให้บริการของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

2. ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

- ขั้นตอนการให้บริการด้านการขอรับบริการสาธารณะ หรือแจ้งข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ของศูนย์บริการประชาชน 

เทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

- ขั้นตอนการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

- ขั้นตอนการขอรับบริการของศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบด็เสร็จด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

ณ ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

  

หน้า 
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ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งความประสงคข์อรับบริการสาธารณะผ่านช่องทาง 
“ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย” 

3 ช่องทาง ดังนี้ 

1. แจ้งผ่านช่องทาง “ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนอง
หอย” (Walk in) 

 

 

3. แจ้งด้วยตนเองผ่านทางสื่อออนไลน์  

 

 

๒. แจ้งผ่านช่องทางโทรศัพท์หรือสื่อออนไลน์ ได้แก่ 

2.1 เบอร์โทรศัพท์ 053 - 140134 - 5 ต่อ 1 หรือ 091-0741856 

2.2 กล่องข้อความ เฟสบุ๊คเพจ : เทศบาลตำบลหนองหอย 

2.3 แอปพลเิคชั่น Line ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย 

3.2 E-service เว็บไซต์ : www.nonghoicm.go.th 

3 .1  ช ่ อ งทา ง  L i n e  O f fi c i a l  A c coun t  “ หนองหอยส ุ ข ใจ ”  
(ระบบท้องถิ่นดิจิทัล) 

 

ช่องทางการให้บริการของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย 
(One Stop Service : OSS) 

 

http://www.nonghoicm.go.th/
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- กฎหมายทีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 

 

 

 

 

 

  

1 .  W a l k  i n 
2. โทรศัพท์หรือ
สื่อออนไลน์ 

 

 

 

3. แจ้งด้วยตนเอง
กรอกข้อมูลยื ่นคำ
ร้อง/ร้องเรียน ผ่าน 
Line OA “หนอง
หอยสุขใจ” 

 

 

 

ผู้ขอรับบริการ แจ้งความต้องการยื่นคำร้อง/ร้องเรียน พร้อมหลักฐานข้อมูล
ประกอบคำร้อง เพื่อขอรับบริการสาธารณะหรือแจ้งข้อร้องเรียน/ รอ้งทุกข์ 

ต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ (5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ ตรวจสอบข้อมูลและหลักฐานประกอบคำร้อง (5 นาที) 

สรุปรายงานสถานะคำร้องที่คงค้าง ให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ (15 นาที) 
ความถี่ : สัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 1 คร้ัง 

และจัดทำรายงานเสนอผู้บริหารทราบ (30 นาที) ความถี่ : เดือนละไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง)  

เจ้าหน้าที่แต่ละกองที่รับผิดชอบในเรื่องที่ขอรับบริการสาธารณะ  
ตรวจสอบคำร้องและหลักฐานประกอบคำร้อง พร้อมพิจารณาการดำเนินการ

ผ่านเว็บไซต์“ศูนย์บริการจดุเดยีวเบ็ดเสร็จ|เทศบาลตำบลหนองหอย”  
(1 – 7 วัน) 

เจ้าหน้าที่แต่ละกองที่รับผิดชอบในเรื่องที่ขอรับบริการสาธารณะ 
เข้าดำเนินการ (1 – 8 วัน) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ กรอกข้อมลูคำร้องและส่งคำร้องในระบบ OSS 
เว็บไซต์“ศูนย์บริการจุดเดียวเบด็เสร็จ|เทศบาลตำบลหนองหอย” พร้อมพิมพ์ 

ใบคำร้อง หรือบันทึกภาพคำร้อง หรือแจ้งเลขที่คำร้อง ให้ผู้ขอรับบริการ 
เก็บไว้เป็นหลักฐานการยื่นคำร้อง (10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ ติดตามสถานะคำร้องที่คงค้างกับแต่ละกองงาน 
 (5 นาที) 

ขั้นตอนการให้บริการด้านการขอรับบริการสาธารณะ หรือแจ้งข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
ของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานรวม ไม่เกิน 15 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาท ี
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- กฎหมายทีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

 

  

กรณไีม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์บรกิารฯ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารนั้นหรือไม่ (10 นาที) 

ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงคข์อข้อมูลข่าวสาร พร้อมกรอกข้อมูล 
ในแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร (แบบ ค. 5) และแสดงบัตรประจำตัวประชาชน 

(หากสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว เจ้าหน้าที่อาจพิจารณาไม่ให้บริการได้) 
(20 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ ให้ข้อมูล หรือถ่ายสำเนาข้อมูล
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง แก่ผู้ขอรับบริการ 

(10 นาที) 

กรณีมีข้อมลูข่าวสารในศูนย์บริการฯ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ 
ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอรับบริการ  
เพื่อไปยื่นคำขอต่อหน่วยงาน 

ของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมลูข่าวสาร
นั้นโดยไม่ชักช้า (ไม่เกิน 15 วัน) 

ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารนั้นเป็น
ข้อมูลท่ีจัดทำโดยหน่วยงานของรฐั

แห่งอื่นและได้ระบหุ้ามเปดิเผย 
ตามระเบียบทีก่ำหนดตามมาตรา 
๑๖ ของพ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 

ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ 
ส่งคำขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐ

ผู้จัดทำข้อมลูข่าวสารนั้น 
พิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป  

(ไม่เกิน 15 วัน) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการฯ ติดต่อนัดหมายผู้ขอรับบริการ 
ฟังผลการพิจารณาคำขอ (ภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้ 

รับผลการพิจารณาจากหน่วยงานของรัฐผู้จัดทำ 
ข้อมูลข่าวสารนั้น) 

ขั้นตอนการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานรวม ไม่เกิน 30 วัน 40 นาที 
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- กฎหมายทีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Walk in 
2. โทรศัพท์หรือสื่อออนไลน ์

 

3. แจ้งด้วยตนเอง ผ่าน E-service เว็บไซต์ : 
www.nonghoicm.go.th 

 

ผู้ขอรับบริการ แจ้งความต้องการขอรับบริการของ
ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ ต่อเจ้าหน้าที่

ศูนย์บริการฯ (5 นาที) 

เข้าเว็บไซต์ https://www.dla.go.th/oss.htm 
เพื่อดำเนินการขอรับบริการ (15 นาที) 

(15 นาที) 

แจ้งผลการดำเนินการขอรับ
บริการ แก่ผู้ขอรับบริการ 

(5 นาที) 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

การขอรับบริการของศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

ณ ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลตำบลหนองหอย (One Stop Service : OSS) 

 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานรวม ไม่เกิน 25 นาท ี

http://www.nonghoicm.go.th/
https://www.dla.go.th/oss.htm

