
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานท่ีใหบริการ การสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภค 

หนวยงานรับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง   
อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 
โทรศัพท/โทรสาร ๐ 343 18666 
                      ตอ ๑๐5 

วันจันทร ถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ - 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา ๖๘ ภายใตบังคับแหง
กฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (๑) ใหมีน้ํา
เพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
          เม่ือประชาชนมีความประสงคจะขอซ้ือน้ําอุปโภคบริโภคตอองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ให
ประชาชนยื่นคํารองตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนองและองคการบริหารสวนตําบลทรงคนองจะ
บริการน้ําอุปโภคบริโภคใหกับบานเรือนประชาชนท่ีเดือดรอน ในเขตองคการบริหารสวนตําบลทรงคนองกอน
เปนอันดับแรก 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนเขียนคํารองตอองคการบริหารตําบลทรง
คนอง 
๒. เจาหนาท่ี (ฝายปองกันฯ)เสนอผูบังคับบัญชา  
เพ่ือขออนุมัติ บริการน้ําใหประชาชน  
๓. เจาหนาท่ีนํารถบรรทุกน้ําออกสงน้ําใหกับประชาชน 

สํานกัปลัด อบต.ทรงคนอง 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓ ชั่วโมง หรือ ในกรณีเรงดวนเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันทีเม่ือไดรับคํารอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประชาชน 

คาธรรมเนียม 
    - 

การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม โทรศัพท/โทรสาร  
๐ 343 18666 ตอ ๑๐5 หรือทางเว็บไซต www.songkanong.go.th 
ตัวอยางแบบฟอรม 



ใบคํารองทั่วไป 
 

เขียนท่ี........................................................... 
วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ................... 

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ป 
บ าน เลขท่ี ........................ห มู ท่ี ..............ตํ าบล/แขวง............................................อํ าเภอ/เขต
....................................จังหวัด.............................เลขประจําตัวประชาชน.......................................................
โทรศัพท.................................... 
  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

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

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชื่อ.....................................................................  ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 



ตัวอยาง 
 

ใบคํารองทั่วไป 
 

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง............. 
วันท่ี.....1........เดอืน....มกราคม ...พ.ศ....2565.... 

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........นายรักชาติ  ยิ่งชีพ.......อายุ....59.....ป บานเลขท่ี....99..หมูท่ี....9..
ตําบล/แขวง.....ทรงคนอง.........อําเภอ/เขต.......สามพราน......จังหวัด...นครปฐม...เลขประจําตัวประชาชน..9 
9999 99999 99 9..โทรศัพท.....9 9999 9999......... 
 

  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
        ขอความอนุเคราะหรถบรรทุกน้ํา (รถดับเพลิง) แจกจายจ้ําเพ่ือการอุปโภคและบริโภค ในพ้ืนท่ีหมู ท่ี 9 
เนื่องจากน้ําไมไหล...............................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

                                                                            (.....นายรักชาติ  ยิ่งชีพ......) 
 
 

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 


