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ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก ในพัฒนาคุณภาพการบริหารโดยมุ่งเน้นการให้บริการประชาชนอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ประกอบพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงได้
จัดท าหนังสือคู่มือแนะน าประชาชนในการติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือเป็นการสร้างความ
เข้าใจและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่มาติดต่องานราชการ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือส าหรับประชาชนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่มาติดต่องาน
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนกเป็นอย่างดี 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนกอ าเภอเทพสถิตจังหวัดชัยภูมิ 

1 ท่ีมา 

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมากก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติการอนุญาตการออกใบอนุญาตการข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่งอีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจนท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็น
การสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการค้าโลกคณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสองของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภา
นิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557เมื่อวัน
พฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้วลงมติเห็นสมควรประกาศใช้
เป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ. ศ. 2558 ขึ้นทูลเกล้าฯถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตขอ
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอและจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็
ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น
ค าขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด
ส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย 
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มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน 180 วันนับแต่
วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 

2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ. ศ. 2558 

3 ค าจ ากัดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึงการด าเนินการให้ประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตาม
ค าขอการยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใดได้แก่การอนุญาตการออกใบอนุญาตการอนุญาตการจดทะเบียน
การข้ึนทะเบียนการรับแจ้งการให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึงประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 

“หน่วยงานภาครัฐ” ประกอบด้วยส่วนราชการจังหวัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ
องค์การมหาชนและหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4 แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ. ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น
หลักการส าคัญไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐการ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบเพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชนเป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐความมีหลักเกณฑ์วิธีการขั้นตอนระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไรเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
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4.2 ขอบเขตการด าเนินการหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับก าหนดให้ประชาชน
ต้องขออนุญาตจดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

4.3วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการข้ันตอนระยะเวลาค่าใช้จ่ายเอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการใช้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ 

4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับก าหนดให้ประชาชนต้องมา
ยื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 

5 ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

   - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

   - ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 

   - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 

   - มีโอกาสแสดงความคิดเห็นติชม facebook 

ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

   - ให้บริการด้วยความโปร่งใสลดการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจและลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 

   - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้เพ่ือน ามาปรับปรุงการ
ให้บริการ 

   - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
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ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

   - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

   - เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก อ าเภอเทพสถิต      
จังหวัดชัยภูมิ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

    

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์: 0 4410 – 9759            (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0 4410 – 9759            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง” คืออัตราการเก็บภาษีจากการเข้าท าประโยชน์บนท่ีดิน เพื่อกระตุ้นให้เกิดการใช้ประโยชน์ในท่ีดิน 
และปรับปรุงปัญหาการจดัเก็บภาษีท่ีดินในท้องถิ่นให้มีความทันสมัย โดยมผีลบังคับตั้งแต่ 13 มีนาคม 2562 และเริ่มจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตั้งแต่ 1 มกราคม 2563 เป็นครั้งแรก 

 

 

โรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 มาตรา 9,10 

 

1. เจ้าหน้าท่ีส่งแบบประเมินราคาให้กับผู้เสยีภาษี (ภ.ด.ส.3)        งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

2. ผู้เสียภาษีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และตอบรับเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่ส่งแบบประเมินราคาภาษี (ภ.ด.ส.6,7) 

4.ผู้เสยีภาษีมาช าระภาษีโดยน าเอกสาร (ภ.ด.ส.6,7) มายื่น พร้อมช าระเงิน 

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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1.เมื่อไดร้ับการแจ้งการประเมิน (ภ.ด.ส.7) ต้องช าระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีไดร้ับแจ้งการประเมินหากช าระ เกิน
ก าหนดต้องเสยีเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดือน                                                                                                                        
2.ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณภ์ายใน 15 วัน 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1 ฉบับ                       

2. ส าเนาเอกสาร สปก.        จ านวน 1 ฉบับ 

            

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                            
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

กรณีผู้ช าระภาษีย่ืนแบบ ภ.ด.ส.6 แล้วยังไม่ช าระทันทีให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน                                 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                 
โทรสาร : 0 4410 – 9759          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.                                   
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดย
เสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้ง หรือแสดงจนถึงวันสิ้น
ปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวด
สุดท้ายของปี 

 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง                                                                 
(ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ                                                                                                                            
2. เจ้าหน้าที่รับแบบอ่ืน ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท. และ ผ.ท.5                                                                         
3. ค านวณพื้นท่ีป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย                                                                                                
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)                                                                                                                   
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

 

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 

 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1 ฉบับ                                     
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)      จ านวน 1 ฉบับ 

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้                                                                                                                   
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยล้วน           
 ก. ข้อความเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้ 10 บาท        
 ข. ข้อความไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้ 5 บาท  

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน       
 ก. ข้อความเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้ 52 บาท        
 ข. ข้อความไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้ 26 บาท                                                                                 

3) ป้ายดังต่อไปนี้           
 ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท         
 ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอัน
เป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้คิดอัตรา ตาม ข้อ 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษี
ที่เพ่ิมขึ้น 

5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                           
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

    

1.กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก                   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759            (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร : 0 4410 – 9759            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอัน
เป็นพาณิชย์กิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์ก าหนด 

 

 

- การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต           งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก ภายใน 30 วัน                                                                                           
นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ                                                                   
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน                                               
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลักฐานต่างๆ                                                                          
3.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์และช าระค่าธรรมเนียม 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน 1 ฉบับ 

2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน 1 ฉบับ 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน 1 ฉบับ 

4) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่    จ านวน 1 ฉบับ 

 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน                                                          
หรือส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน 1 ฉบับ 

 แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่                                                          
ส าคัญบริเวรใกล้เคียงโดยสังเขป       จ านวน 1 ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                        
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ       จ านวน 1 ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให่เช่าแผ่น ซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือ แผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 

 กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 

 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 

 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จ 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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ขั้นตอน 

 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                           
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                     ช่วงเดือน (ต.ค.-พ.ย.) (ม.ค.-ก.ย.) ของทุกปี 
โทรสาร : 0 4410 – 9759        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1. สัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปี บริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 กันยายน) 

4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น ผู้รับ เงินบ านาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

5. กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดยให้ผู้รับ
มอบอ านาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ 

 

1. ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ   กองสวัสดิการและสังคม 

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 

3. เสนอคณะผู้บริหาร 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  

2.ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา          จ านวน 1 ฉบับ 

3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)    จ านวน 1 ฉบับ 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1. สัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนการ 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

5. กรณีท่ีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทน แต่
ต้องน าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 

 

 

1. ผู้พิการยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ   กองสวัสดิการและสังคม 

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 

3. เสนอคณะผู้บริหาร 

 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ       จ านวน 1 ฉบับ  

2. บัตรประจ าตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตความพิการ จ านวน 1 ฉบับ 

3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  จ านวน 1 ฉบับ 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

การรับเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.pongnok.go.th/


20 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1. ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซี่งออกให้โดย สถานพยาบาลของ
รัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าร้องด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการ
แทนได้ 

 

 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน    กองสวัสดิการและสังคม 

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 

3. เสนอคณะผู้บริหาร 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานที่ให้บริการ   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.pongnok.go.th/
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1. ส าเนาบัตรประชาชน        จ านวน 1 ฉบับ  

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์      จ านวน 1 ฉบับ 

3. ใบรับรองแพทย์        จ านวน 1 ฉบับ 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นโครงการที่รัฐบาลจะจ่ายเงินช่วยเหลือเยียวยาให้กับ
ผู้ปกครองที่มีบุตร ตั้งแต่วัยแรกเกิดจนถึงอายุ 6 ปี จ านวนเดือนละ 600 บาท ผู้ที่ได้รับสิทธิ์ จะต้องมีคุณสมบัติ
ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 ผู้ปกครองของเด็กจะต้องมีสัญชาติไทยคนใดคนหนึ่ง 
 เด็กต้องมีสัญชาติไทย 
 เด็กต้องเป็นเด็กแรกเกิด-อายุ 6 ปี 
 เด็กต้องเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป 
 ตัวเด็กต้องไม่อยู่ในการดูแลของสถานสงเคราะห์รัฐ หรือ เอกชน 
 ตัวเด็กอยู่ในความดูแลของผู้ปกครองที่มีรายได้น้อย โดยที่เด็กอาศัยอยู่อาจจะไม่ใช่พ่อแม่ก็ได้ เฉลี่ยไม่

เกิน 100,000 บาทต่อคนต่อปี 

คุณสมบัติผู้ปกครองที่รับเงิน (กรณีรับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ) คือ มีสัญชาติไทย เป็นบุคคลที่รับเด็ก
แรกเกิดไว้ในความอุปการะและเด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย ที่ส าคัญคือ อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยต้องไม่เกิน 100,000 บาทต่อคนต่อปีเท่านั้น 

 

 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียน “เงินอุดหนุนบุตร”  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.pongnok.go.th/
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1. ผู้ร้องยื่นค าร้องทั่วไป               

2. เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาสั่งการ     

3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. ด าเนินการตรวจสอบแก้ไข 

 

- 

 

 

 บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง และสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
 สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง 
 แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)  
 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
 สมุดบันทึกสุขภาพแม่ และ เด็ก 
 ใบรับรองเงินเดือน หรือ หนังสือรับรองรายได้ หรือ หลักฐานรายรับที่ลงนามโดยนายจ้าง 
 ส าเนายืนยันตัวตนเช่น บัตรประจ าต าแหน่ง, เอกสารแสดงสถานะของผู้รับรองคนท่ี 1 และ คนที่ 2, 

บัตรข้าราชการ 

** ผู้ที่เป็นบิดาและมารดา (ผู้ปกครอง) จะต้องลงทะเบียนในพื้นที่ที่เด็กเกิด และผู้ปกครองอาศัยอยู่จริง 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

ขั้นตอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่
ผู้ร้องขอได้ทันที 

- ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การ
จัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้กิ่งไม้ เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังคณะกรรมการเพ่ือสั่งการหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก ให้ด าเนินการประสาน 
แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน ความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 

 

 

งานที่ให้บริการ   รับเรื่องราวร้องเรียน – ร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.pongnok.go.th/
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1. ผู้ร้องยื่นค าร้องทั่วไป              งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด 

2. เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาสั่งการ     

3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. ด าเนินการตรวจสอบแก้ไข 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 15 วัน 

 

 

 

1. ค าร้องทั่วไป         จ านวน 1 ฉบับ  

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                     ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1.ผู้ประสงค์ขอใบรับรองต่างๆ ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้ยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ้าย ที่รับผิดชอบ 
(ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

   (1) ผู้ยื่นต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทของใบรับรอง 

   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบรับรองและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาที่ตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จไว้ใน
ข้อก าหนดของท้องถิ่น 

 

 

งานที่ให้บริการ   การออกใบรับรอง/ใบอนุญาต 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.pongnok.go.th/
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1. ผู้ยื่นยื่นค าร้องพร้อมเอกสารขอใบรับรอง/ใบอนุญาตทุกประเภท งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเอกสาร 

3. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

4. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจสอบกรณีการขอใบรับรอง/ใบอนุญาต ก่อสร้างและอ่ืนๆ 

5. ออกใบรับรอง/ใบอนุญาต 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 30 วัน 

 

 

 

1. ค าร้องทั่วไป         จ านวน 1 ฉบับ  

2. บัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน 1 ฉบับ 

5. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)     จ านวน 1 ฉบับ 

6. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล    จ านวน 1 ฉบับ 

7. แผนที่ (ถ้ามี)         จ านวน 1 ฉบับ 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
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ไม่มีค่าธรรมเนียม ตามท่ีข้อก าหนดของท้องถิ่น แยกตามประเภท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานป้องกันฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์         
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                     ตลอด 24 ชั่วโมง                   
โทรสาร : 0 4410 – 9759                     

เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ. ศ. 
2556 

2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ. ศ. 2556 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ. ศ. 2556 

4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินพ. ศ. 2556 

 

 

 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 

2.ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

งานที่ให้บริการ   การขอความช่วยเหลือ กรณีอัคคีภัย อุทกภัย วาตภัยและสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันฯ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 4 วัน 

 

 

1. แบบฟอร์มค าร้อง หนังสือขอความอนุเคราะห์      จ านวน 1 ฉบับ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานป้องกันฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                     

เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

ภัยแล้งหมายถึงความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศอันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็นระยะ
เวลานานและครอบคลุมพ้ืนที่เป็นบริเวณกว้างท าให้เกิดการขาดแคลนน้ าดื่มน้ าใช้พืชพรรณไม้ต่างๆขาดน้ าไม่
สามารถเจริญเติบโตได้ตามปกติเกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่างกว้างขวางรุนแรงต่อประชาชนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแล้งจะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ได้แก่เจ้าพนักงานผู้อ านวยการท้องถิ่นผู้อ านวยการอ าเภอและผู้อ านวยการจังหวัดเพ่ือปฏิบัติการช่วยเหลือ 
ดังนี้  

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลหมายถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน            งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 

2.ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

งานที่ให้บริการ   การขอรับสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค บริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันฯ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 

 

1. แบบฟอร์มค าร้อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

2. รายชื่อประชาชนผู้ขอรับการสนับสนุน 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานป้องกันฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก        ตลอด 24 ชั่วโมง                                                        
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

 โทรสาร : 0 4410 – 9759                     

เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

อัคคีภัยเป็นสาธารณภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างสูงโดยมูลค่าความ
เสียหายส่งผลส าคัญต่อความสูญเสียในระบบเศรษฐกิจและสังคมของประเทศซึ่ง การด าเนินการป้องกันและ
การเข้าระงับเหตุอัคคีภัยตลอดจนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นบริการสาธารณะซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามท่ีกฎหมายก าหนดดังนี้พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2496 
“มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องรับผิดชอบในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดังต่อไปนี้ (5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง” “มาตรา 53 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายดังต่อไปนี้ 1 
กิจการตามที่ระบุไว้ในมาตรา 50” “ มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนครมีหน้าที่ต้อง
รับผิดชอบหนังต่อไปนี้ 1 กิจการตามที่ระบุไว้ในมาตรา 53” พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 “มาตรา 16 ให้เทศบาลเมืองพัทยาและองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองดังนี้ 3/4 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ   การระงับเหตุอัคคีภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันฯ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

http://www.pongnok.go.th/
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1. รับแจ้งเหตุทางเครื่องสื่อสาร/แจ้งด้วยตนเองที่ส านักงาน     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 

2. รายงานผู้บังคับบัญชา 

3.ประสานทีมงานที่เก่ียวข้องเพ่ือระงับเหตุ 

 

- 

  

 

1. สมุดบันทึกการรับแจ้งเหตุ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/


35 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานป้องกันฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยบริการด้านการจัดจราจรพิธีต่างๆโดยขอใช้ก าลังอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน 

2. ยื่นค าร้องขอ ณ ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

 

 

1. ยื่นแบบฟอร์มค าร้องขอความอนุเคราะห์   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการแล้วด าเนินการออกส ารวจข้อเท็จจริง 

3. ออกค าสั่งปฏิบัติงาน โดยผู้อ านวยการศูนย์ 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

งานที่ให้บริการ   งาน อปพร. ดูแลจราจร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันฯ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

http://www.pongnok.go.th/
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1. แบบฟอร์มค าร้องขอความอนุเคราะห์ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานป้องกันฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก        ตลอด 24 ชั่วโมง                                           
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)                                              
โทรสาร : 0 4410 – 9759                                                                
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

 อัคคีภัยเป็นสาธารณภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างสูงโดยมูลค่าความ
เสียหายส่งผลส าคัญต่อความสูญเสียในระบบเศรษฐกิจและสังคมของประเทศซึ่ง การด าเนินการป้องกันและ
การเข้าระงับเหตุอัคคีภัยตลอดจนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นบริการสาธารณะซึ่ งอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนดดังนี้พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2496 
“มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องรับผิดชอบในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดังต่อไปนี้ (5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง” “มาตรา 53 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายดังต่อไปนี้ 1 
กิจการตามที่ระบุไว้ในมาตรา 50” “ มาตรา 56 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลนครมีหน้าที่ต้อง
รับผิดชอบหนังต่อไปนี้ 1 กิจการตามที่ระบุไว้ในมาตรา 53” พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 “มาตรา 16 ให้เทศบาลเมืองพัทยาและองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองดังนี้ 3/4 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” 

 

 

1. รับแจ้งเหตุทางเครื่องสื่อสาร/แจ้งด้วยตนเองที่ส านักงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 

2. รายงานผู้บังคับบัญชา 

3.ประสานทีมงานที่เก่ียวข้องเพ่ือระงับเหตุ 

งานที่ให้บริการ   การควบคุมเพลิง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันฯ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ขั้นตอน 

http://www.pongnok.go.th/
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- 

 

1. สมุดบันทึกการรับแจ้งเหตุ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.pongnok.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                          
โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                    ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.                    
โทรสาร : 0 4410 – 9759                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
เว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/  

 

การปฏิบัติงานต้องอยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์  สุขของ
ประชาชนโดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารทั้งนี้ให้เป็นกฎหมายระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  และหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดจัดท ากิจการใดๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล คือให้มีและบ ารุงถนนไฟฟ้าหรือ
แสงสว่างและระบบระบายน้ า โดยวิธีอ่ืนๆตามอ านาจหน้าที่นี้ขององค์การบริหารส่วนต าบล จึงได้จัดให้มีการ
บริการติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาถนน ไฟฟ้าสาธารณะและระบบระบายน้ า ภายในเขตการปกครองของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

 

 

 

1. การแจ้งเหตุทางโทรศัพท์ หรือประชาชนมาแจ้งด้วยตนเอง         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

2. ออกตรวจสถานที่พร้อมด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น     

3. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

4. พิจารณาผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

งานที่ให้บริการ   บริการด้านถนน ไฟฟ้าสาธารณะ ระบบระบายน้ า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานเคหะและชุมชน กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ขั้นตอน 

http://www.pongnok.go.th/
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ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วัน 

 

 

1. ค าร้องทั่วไป          จ านวน 1 ฉบับ 

2. แผนที่ (ถ้ามี)          จ านวน 1 ฉบับ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                           
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก  โทรศัพท์ : 0 4410 – 9759                                                                                       
หรือเว็บไซต์ : http://www.pongnok.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.pongnok.go.th/
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มต่างๆ  

ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 
 

 

 


