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คู่มือส ำหรับประชำชน 

ส ำนักปลัด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                                          . 

 
 

 

ส ำนักปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ตั้งแต่เวลำ 8.30 – 16.30น. 
โทรศัพท์ : 042-052519 
เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th 
 

          ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ รวบรวม   ข้อมูล
ข่ำวสำรของทำงรำชกำร เหตุผลหรือเจตนำรมณ์ของกำรมีกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรนั้น ก็โดยเห็นว่ำใน
ระบอบประชำธิปไตย  กำรให้ประชำชนมีโอกำสกว้ำงขวำงในกำรได้รับข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
ของรัฐเป็นสิ่งที่จ ำเป็นเพื่อที่ประชำชนจะได้สำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้โดยถูกต้องตรงตำม
ควำมเป็นจริงอันจะเป็นกำรส่งเสริม   ให้มีรัฐบำลที่มีกำรบริหำรที่มีประสิทธิภำพ โปร่งใส และเป็นไปเพ่ือประชำชน
มำกขึ้น 

 

 

 

 ๑. เขียนแบบฟอร์มขอข้อมูลข่ำวสำร    ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
 ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  ( 15 นำที ) 
๓. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้ที่ขอรับ 
   (หมำยเหตุ) กรณีเป็นข้อมูลทั่วไปเก่ียวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง สำมำรถดำวโหลด จำกเว็บ
ไซด์ http://www.poonpang.go.th 
 
 

 
 ไม่เกิน ๑ ชั่วโมง นับตั้งแต่ได้รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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๑. แบบฟอร์มขอข้อมูลข่ำวสำร (สำมำรถรับได้ที่ส ำนักปลัดปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง) 
๒. บัตรประจ ำตัวประชำชน 

 

  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

กรณีเจ้ำหน้ำที่ อบต. ไม่ด ำเนินกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้มำขอรับ สำมำรถร้องเรียน ได้ที่ 
โทรศัพท์ : 042-052519    

เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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แบบขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
 

เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

 1.ด้วยข้ำพเจ้ำ     นำย     นำง    น.ส. ชื่อ.................................นำมสกุล............................ ........................ 
อำยุ ................. ป ี อำชีพ         รับรำชกำร       นักกำรเมือง       ประกอบธุรกิจ        รับจ้ำง           
    อ่ืน ๆ (ระบุ)........................... อยู่บ้ำนเลขท่ี...............หมู่ที่..............ซอย.................ถนน........... .............................
ต ำบล......................อ ำเภอ..............................จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์ ........ ................................. 
เบอร์โทรศัพท์ ..................................โทรสำร........................... .......................................................................................  
 2.  ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร    เรื่อง  .......................................................................................................... 
เพ่ือ                       ขอตรวจดู                  ขอส ำเนำที่มีผู้รับรอง 
               ขอค้นคว้ำ                  ขอส ำเนำ 
 
 

  (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
                                                            (........................................................) 
 
 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอกเท่ำนั้น 
 
เรียน    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
เห็นควรด ำเนินกำรให้ 
ไม่อำจด ำเนินกำรให้ได้ 
 เพรำะ ....................................................................................................................... .. 
 

(ลงชื่อ )...................................................... เจ้ำหน้ำที่ 
(..........................................................) 

ค ำสั่ง 
อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุมัติ 
(......................................................) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                                          . 
 
 

 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ทุกวัน  8.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ : 042-052519  โทรสำร 042-052519 
เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th  

 
 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีพ .ศ. ๒๕๔๖ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ
รำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของ
ประชำชนให้เกิดควำมผำสุก และควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิด
ควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำรไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็นมีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์
ประชำชนได้รับกำร อ ำนวยควำมสะดวก และได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำรและมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร
สม่ ำเสมอ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำควำม
ต้องกำรและข้อเสนอแนะของประชำชน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และช่วยลดช่องทำงในกำรบริกำรแก่ประชำชน  

 

 

 
        

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

ช่องทำงกำรรับบริกำร ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสำนหำทำง

แก้ไข 
ร้องเรียนด้วยตัวเอง ณ ศูนย์รับเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซด์อบต.โพนแพง ทุกวัน ภำยใน 7 วันท ำกำร 
ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 042 -052519 ทุกวัน ภำยใน 7 วันท ำกำร 
 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนศูนย์รบัเรื่องร้องทุกข์ 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยมีรำยละเอียดคือชื่อ – สกุลผู้ร้องเรียนที่อยู่หมำยเลข  
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ 
2. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งผู้บังคับบัญชำทรำบ ( ๑ ชั่วโมง ) 
3. แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบด ำเนินกำร ( ๑ ชั่วโมง ) 
๔. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำแล้วเสร็จ ภำยใน 7 วันท ำกำร 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ไม่เกิน ๗ วันท ำกำร  

  

เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
   ๑. แบบฟอร์มร้องเรียนร้องทุกข์  (สำมำรถรับได้ที่ ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ อบต.โพนแพง) 
   ๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   ๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 

 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 

กรณีเกินเวลำที่ก ำหนด สำมำรถติดต่อได้ที่ ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ ณ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง  
หรือโทร 042-052519   

http://www.poonpang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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แบบรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 

 
เขียนที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

 
วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. 25............. ... 

เรื่อง .........................................................................................................   

เรียน นำยก อบต. โพนแพง 

1. ข้ำพเจ้ำ .....................................................บ้ำนเลขท่ี ............... หมู่ที่...........ถนน............ ................... 
ต ำบล/แขวง ..........................  อ ำเภอ/เขต ..............................  จังหวัด....... ............................................ 
รหัสไปรษณีย์…………….…….....โทร / โทรสำร ……………………………………………………………………………………………..….. 
2. สำระส ำคัญ  เรื่องร้องทุกข์................................................................................................ ........................ 
............................................................................................................................. ...........................................................
................................................................................................................................................................................... .....
............................................................................................................................. ...........................................................
............................................................................................................................. ...........................................................
........................................................................................................................................... .............................................
...................................................................................... ..................................................................................................
............................................................................................................................. ...........................................................
........................................................ 
3. วัตถุประสงค์/ควำมต้องกำร ให้ช่วยเหลือ........................................................................................ ............ 
............................................................................................................................................................. ...........................
........................................................................................................ ................................................ 
4. แจ้งเรื่องร้องทุกข์ โดย            แจ้งด้วยตัวเอง           แจ้งทำงโทรศัพท์หมำยเลข................................... 
 

 ลงชื่อ.................................................... ผู้แจ้ง ลงชื่อ................................................ ผู้รับแจ้ง 
    (...................................................)                (................................................)                                 
  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง พิจำรณำแล้ว เห็นควรส่งเรื่องให้..................................................... 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจำรณำด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรช่วยเหลือบรรเทำสำธำรณภัย  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

 
 

 รำษฎรที่อำศัยในเขตพ้ืนที่ต ำบลโพนแพง 

 

 ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพงทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
          งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
 โทรศัพท์ : 042-052519  
          เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th  

 

         กำรจัดบริกำรสำธำรณะเป็นภำรกิจส ำคัญที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องด ำเนินกำรทั้งตำมอ ำนำจหน้ำที่
และท่ีได้รับถ่ำยโอนจำกส่วนรำชกำรต่ำงๆซ่ึงตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพ.ศ.2537 
มำตรำ 67และพระรำบบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยที่
เกิดข้ึนในเบื้องต้น เช่น อุทกภัยวำตภัย  อัคคีภัย แผ่นดินไหว ตลอดจนภัยอื่นๆท่ีเกิดข้ึนไม่ว่ำจะเกิดจำกธรรมชำติหรือ
มีผู้ท ำให้เกิดขึน้ ซึ่งล้วนเป็นควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน ซึ่งท้องถิ่นจะต้องด ำเนินกำรให้
ควำมช่วยเหลือแก่ประชำชนโดยเร็ว  

 

 

 
1.ประชำชนยื่นค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/                ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง/ 
   ต่อเจ้ำหน้ำที่งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
2.เจ้ำหน้ำที่เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำ  
3.มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่เพ่ือออกตรวจสอบ/ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ    
ตำมข้อร้องเรียน /ค ำร้องขอควำมช่วยเหลือพร้อมทั้งรำยงำนผลกำร 
แก้ไขปัญหำให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 
4.ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำให้ผู้ยื่นค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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 ภำยใน 1  วันท ำกำร  นับตั้งแต่วันที่เจ้ำหน้ำที่ได้ค ำร้องขอหนังสือรับรองอำคำรพร้อมด้วยเอกสำรที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 

 

 

  

           1.แบบฟอร์มค ำร้อง                    จ ำนวน  1 ฉบับ 
 2.ส ำเนำบัตรประชำชน     จ ำนวน  1  ฉบับ 
 3.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     จ ำนวน  1  ฉบับ 
 
 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 สำมำรถติดต่อเพ่ือยื่นค ำขอหนังสือรับรองอำคำร  ได้ที่   ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
อ ำเภอธำตุพนม  จังหวัดนครพนม  โทรศัพท์  042-052519  เว็บไซต์  http://www.poonpang.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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แบบค ำร้องขอรับควำมช่วยเหลือของผู้ประสบภัย 
 
เขียนที่............................................................................... 

วันที่ ........ เดือน....................... พ.ศ...................... 
 
เรื่อง ....................................................................... 
 
เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/น.ส.).........................................นำมสกุล.................................  
หน่วยงำน...................................................................... .......อยู่บ้ำนเลขท่ี.....................หมูท่ี่ ................... 
ต ำบล.........................................อ ำเภอ..........................................จังหวัด.......................... ....................... 
หมำยเลขโทรศัพท์................................................ได้รับควำมเดือดร้อนจำกเหตุกำรณ์  

          อุทกภัย              วำตภัย             อัคคีภัย        ภัยแล้ง            ภัยหนำว         

         แผ่นดินไหวและอำคำรถล่ม            อื่นๆ ระบุ..............................................................................      

ควำมรุนแรงและลักษณะของภยั          เล็กน้อย               ปำนกลำง                  มำก 

เกิดภัย เมื่อวันที่             เดือน                          พ.ศ.                     เวลำ............................................... 

 ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอควำมอนุเครำะห์จำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง  ด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือและ
บรรเทำปัญหำควำมเดือดร้อนในเบื้องต้น ต่อไป  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

        ขอแสดงควำมนับถือ 

                   (ลงชื่อ) ....................................................... 

                 (................................................................) 
ผู้ประสบภัย 

เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
- เพ่ือโปรดพิจำรณำและสั่งกำร 
- ....................................................   ค ำสั่ง……………………………………………………………… 

............................................................ 
 
 
(ลงชื่อ).....................................................    (ลงชื่อ)..................................................... 
        (นำงสำวนวลจันทร์   ไวยพัฒน์ )              ( นำยปิยะศักดิ์  สุริยนต์ ) 
  ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                          นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
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บันทึกที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

      วันที่............เดือน..................................พ.ศ....................... 

เรื่อง...................................................................... 

 ข้ำพเจ้ำ............................................................เกิดวันที่.............เดือน..............................พ.ศ.....................
อำยุ..............ปี อำชีพ..........................สัญชำติ.................ชื่อบิดำ...............................ชือ่มำรดำ. ............................อยู่
บ้ำนเลขที่.................หมู่บ้ำน..................................ต ำบล.................อ ำเภอ.................จังหวัด.......... ................... 

 ขอให้ถ้อยค ำต่อ.................................................ต ำแหน่ง........................................ ....ด้วยควำมจริง ดังนี้ เมื่อ
วันที่...............เดือน............................................พ.ศ...........................เวลำ..................... ......น.ได้เกิดเหตุ
.........................................ท ำให้  ที่อยู่อำศัย โรงเรอืนเลี้ยงสัตว์  โรงเรือนเก็บพืชผลทำงกำรเกษตรของ
ข้ำพเจ้ำได้รัยควำมเสียหำย   บำงส่วน   ทั้งหลัง  มีรำยละเอียด ดังนี้ 

1.  ที่อยู่อำศัย      กว้ำง.................เมตร ยำว................เมตร 
2. หลังคำมุงด้วย กระเบื้อง สังกะสี จำก หญ้ำคำ  จ ำนวน..............แผ่น เป็นเงิน...................บำท 
3. เสำ   ไม้   ปูนซีเมนต์    จ ำนวน..............ต้น   เป็นเงิน...................บำท 
4. ฝำบ้ำน   ไม้กระดำน  อิฐ    จ ำนวน.............แผ่น   เป็นเงนิ..................บำท 
5. ไม้เครื่องบน   ไม้จริง   ไม้ไผ่   จ ำนวน.............ตวั/ล ำ เป็นเงิน.................บำท 
6. ไม้คำนล่ำง      จ ำนวน.............ตวั/ล ำ เป็นเงิน.................บำท 
7. พ้ืนบ้ำน  ไม้กระดำน  ปูนซีเมนต์   จ ำนวน..............แผ่น เป็นเงิน....................บำท 
8. ไม้ขนำด1.5 นิ้ว x 3 นิ้ว x..............ศอก/เมตร  จ ำนวน..............ตัว  เป็นเงิน.....................บำท 
9. ไม้ขนำด1.5 นิ้ว x 4 นิ้ว x..............ศอก/เมตร  จ ำนวน..............ตัว  เป็นเงิน....................บำท 
10. ไม้ขนำด1.5 นิ้ว x 5 นิ้ว x..............ศอก/เมตร            จ ำนวน...............ตัว  เป็นเงิน.....................

บำท 
11. เครื่องครัว........................................................             จ ำนวน...............ชิ้น  เป็นเงิน....................บำท 
12. เครื่องนอน.......................................................             จ ำนวน..............ชิ้น   เป็นเงิน...................บำท 
13. สิ่งของอ่ืนๆ................................................................................................................. ............................. 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.......................................บำท   (....................................................................................) 
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ รำยกำรสิ่งของดังกล่ำวข้ำงต้นได้รับควำมเสียหำยจริง จึงใคร่ขอรับกำรช่วยเหลือจำกทำง
รำชกำรต่อไปด้วย ข้ำพเจ้ำจึงลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำน 
 
(ลงชื่อ).................................................ผู้ประสบภัย ลงชื่อ.............................................ผู้บันทึกปำกค ำ                                           
         (................................................)          (............................................) 
 
(ลงชื่อ)................................................พยำน  ลงชื่อ...........................................พยำน                                           
        (...............................................)       (..............................................) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร  กำรสนับสนุนน้ ำอุปโภค-บริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                                       . 

 
 

 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ทุกวัน  8.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์:042- 052519 
เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th  

 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีพ .ศ. ๒๕๔๖ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ
รำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำงเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของ
ประชำชนให้เกิดควำมผำสุก และควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิด
ควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำรไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็นมีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์
ประชำชนได้รับกำร อ ำนวยควำมสะดวก และได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำรและมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร
สม่ ำเสมอองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง จึงได้ด ำเนินภำรกิจให้บริกำรน้ ำในกำรอุปโภคบริโภค ประชำชนโดยน ำ
รถบรรทุกน้ ำออกช่วยเหลือบรรเทำปัญหำควำมเดือดร้อนให้กับแก่ประชำชนในต ำบล ที่ประสบปัญหำขำดแคลนน้ ำ 
ซึ่งระบบประปำหมู่บ้ำนยังไม่ครอบคลุมทั่วถึง ระบบประปำหมู่บ้ำนขัดข้องชั่วครำวอยู่ระหว่ำงกำรซ่อมแซมรวมถึงถั ง
น้ ำกลำงประจ ำหมู่บ้ำน  

 

 

 

1. ประชำชนยื่นแบบฟอร์มค ำร้อง   ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง/ 
2. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งผู้บังคับบัญชำทรำบ (10 นำที )งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
3. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ภำยใน 1 ชั่วโมง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ภำยใน 1 ชั่วโมง  

 

๑. แบบฟอร์มขอสนับสนุนน้ ำอุปโภค-บริโภค  (สำมำรถรับได้ที่ ส ำนักปลัด อบต.โพนแพง) 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน 

 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 
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กรณีเกินเวลำที่ก ำหนด สำมำรถติดต่อได้ที่ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง หรือโทร042-052519  
http://www.poonpang.go.th  

 

 

แบบขอรับกำรสนับสนุนน้ ำอุปโภค-บริโภค   
เขียนที่............................................... 

วันที่............เดือน............................พ.ศ................ 
 

ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว............................................................บ้ำนเลขท่ี................................ ..   
หมู่ที่.................ต ำบล....................................อ ำเภอ.........................................จังหวัด........ ....................................... 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรน้ ำเพื่อ อุปโภค (น้ ำใช้)  จ ำนวน..............เที่ยว  บรโิภค  (น้ ำดื่ม)  จ ำนวน...............เที่ยว 
 
 ลงชื่อ................................................. ผู้ยื่นค ำร้อง ลงชื่อ................................................. ผู้รับค ำร้อง 
       (...................................................)         (...............................................) 

 
ลงชื่อ .................................................. ผู้อนุมัติ 

(นำงสำวนวลจันทร์ ไวยพัฒน์) 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

.................................................................................................................................................................. 
รำยกำรแจกจ่ำยน้ ำให้รำษฎรในเขตต ำบลโพนแพง  อ ำเภอธำตุพนม จังหวัดนครพนม 

ล ำดับ ว/ด/ป บ้ำนเลขที่ หมู่ จ ำนวน
เที่ยว 

รำยกำร ลำยมือชื่อ 
ผู้รับน้ ำ 

หมำย
เหตุ 

        
        
        
        

 

(ลงชื่อ).............................................................ผู้ส่งน้ ำ 

             (............................................................) 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร กำรสนับสนุนพ่นหมอกควันป้องกันไข้เลือดออก (กรณีเกิดโรค) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                                          . 

 
 

 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง                         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ทุกวัน  8.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ : 042-052519 
เว็บไซด์ : http://www.poonpang.go.th  

 
        กำรจัดบริกำรสำธำรณะเป็นภำรกิจส ำคัญที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องด ำเนินกำรทั้งตำมอ ำนำจหน้ำที่
และท่ีได้รับถ่ำยโอนจำกส่วนรำชกำรต่ำงๆซ่ึงตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพ.ศ.2537 
มำตรำ 67(3)และพระรำบบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 มำตรำ 16(19)ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรป้องกันและและ
ระงับโรคติดต่อ กำรสนับสนุนบริกำรด้ำนสำธำรณสุข เพ่ือส่งเสริมและดูแลสุขภำวะของประชนในท้องถิ่นให้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 
  1. ประชำชน/หน่วยงำนยื่นค ำร้อง                        ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
     2. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งผู้บังคับบัญชำทรำบ ( ๑0 นำที ) 
     3. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำแล้วเสร็จ ภำยใน 1 ชัว่โมง 

 

      ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ไม่เกิน 1 ชั่วโมง  

 

๑. แบบฟอร์มค ำร้อง  (สำมำรถรับได้ท่ี ส ำนักปลัด อบต.) 
 ๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

กรณีเกินเวลำที่ก ำหนด สำมำรถติดต่อได้ที่ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง  หรือโทร 042-052519 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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แบบขอสนับสนุนพ่นหมอกควันป้องกันไข้เลือดออก (กรณีเกิดโรค) 

ทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
ต ำบลโพนแพง  อ ำเภอธำตุพนม จังหวัดนครพนม 

วันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. .............. 

เรื่อง   ขอสนับสนุนพ่นหมอกควันเพื่อควบคุมป้องกันโรคไข้เลือดออก 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 

ด้วยข้ำพเจ้ำ(นำย/นำง/นำงสำว) ......................................... นำมสกุล......... .......................อำยุ.................................ป ี

อยู่บ้ำนเลขท่ี/หน่วยงำน ..........................หมู่ที่..........ต ำบล..............อ ำเภอ................ ..จังหวัด......................................
หมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อ .................................................... 
มีควำมประสงค์ขอสนับสนุนพ่นหมอกควันเพ่ือควบคุมป้องกันโรคไข้เลือดออกในเขตหมู่บ้ำน ......................................
หมู่ที.่...........ต ำบล........................อ ำเภอ.....................จังหวดั.............................โดยขอสนับสนุนเครื่องมือและ
อุปกรณ์จำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง    ดังนี้ 
1. เครื่องพ่นหมอกควัน   จ ำนวน ........................ เครื่อง 
2. น้ ำมันดีเซล    จ ำนวน ........................ ลิตร 
3. น้ ำมันเบนซิน   จ ำนวน ........................ ลิตร 
4. น้ ำยำเคมี    จ ำนวน ........................ ลิตร 
5. เจ้ำหน้ำที่  จ ำนวน..........................คน 

 

(ลงชื่อ) ............................................................ ผู้ยื่นค ำขอ 

(....................................................) 
 

(ลงชื่อ)ส.ต.ท ................................................... ผู้อนุมัติ 

         (นำยปิยะศักดิ์ สุริยนต์ ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนแพง 
วันที่............เดือน.................................พ.ศ.................. 

 

 

 


