
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คูมือการใหบริการประชาชน 
องคการบริหารสวนตำบลทานาว 

อำเภอภูเพียง   จงัหวัดนาน 
 
 

 
 

“งานขอหนังสือรับรอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

โทรศัพทติดตอ  0 5471 8418 
โทรสาร  0 5471 8418 ตอ 18 



 
 

  คูมือฉบับนี้จัดทำเพื ่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการใชบริการประชาชนของ
องคการบริหารสวนตำบลทานาว ซึ ่งจะทำใหประชาชนมีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่และระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลทานาวได ซึ่งถือเปนการปฏิบัติ
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองที ่ด ี ตามมาตรา ๒๐  
และมาตรา ๒๙ และตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
      (ลงชื่อ) 
                                                                        (นายชูทัศน  นุเกตุ) 
                                                               นายกองคการบริหารสวนตำบลทานาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

คูมือการใหบริการประชาชนองคการบริหารสวนตำบลทานาว 
 

 
 
 
อางอิง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติม 
งานบริการขอมูล 
๑. หนังสือรับรองบุคคล 
๒. หนังสือรับรองเงินเดือน/คาจางและคาตอบแทน 
 
หลักฐาน 
๑. แสดงบัตรประชาชน หรือ สำเนาประจำตัวพนักงานสวนตำบล ผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาทองถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
คาธรรมเนียม -ไมมีคาธรรมเนียม  

งานขอหนังสือรับรอง 
สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลทานาว 

ระยะเวลาดำเนินการแลวเสร็จประมาณ  ๑๐  นาที 
 

ยื่นคำรองพรอมหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ใชเวลา  ๕  นาท ี

ทานตรวจ เห็นชอบ 
ใชเวลา  ๓  นาท ี

ผูบริหารอนุมัติ 
ใชเวลา  ๒  นาท ี

สถานที่ติดตอ 
งานบริหารงานบุคคล สำนักงานปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลทานาว 
โทร ๐ 5471 8418 
โทรสาร ๐ 5471 8418 
E-Mail : saraban_06551404@dla.go.th 

         ยกเลิกสำเนาบัตรประจำตวั
ประชาชนอเนกประสงค 

(Smart Card Reader) มาใช
ในการใหบริการเพ่ือความ
สะดวกรวดเร็ว และลด
ขั้นตอนการใหบริการ 


