
คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านกัปลดัเทศบาลต าบลโพนสงู อ าเภอปทมุรัตต์ จงัหวดัร้อยเอ็ด 
กระทรวง:   กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน   :การขอความช่วยเหลือสาธารณภยั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั ทต.โพนสงู 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :ให้บริการในสว่นท้องถิ่น  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :แบบยื่นค าร้องขอความช่วยเหลือสาธารณภยั 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
6. ระดับผลกระทบ : บริการประชาชนทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร : ต าบลโพนสงู  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

กฎหมายข้อบงัคบั; พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ หน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา ๕๐
และมาตรา ๕๑ ภายใต้บงัคบัแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบล,พระราชบญัญัติป้องกนัและบรรเทาสา
ธารณภยั พ.ศ. ๒๕๕๐  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาบตัรประชาชน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ณ ส านกัปลดัเทศบาลต าบลโพนสงู อ าเภอปทมุรัตต์ จงัหวดัร้อยเอ็ด 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่ทางราชการก าหนด)              

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
ผู้ใดประสงค์ขอความช่วยเหลือด้านสาธารณภยัให้ยื่นค าร้องขอความช่วยเหลือต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่น 
หรือเจ้าที่ที่รับผิดชอบด้านสาธารณภยั 



2. เงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ยื่นค าร้องต้องกรอกเอกสารที่ถกูกต้องและครบถ้วน เช่น ส าเนาบตัรประชาชนเจ้าบ้าน,ส าเนา
ทะเบียนบ้าน,ภาพถ่ายความเสียหายด้านสาธารณภยั 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 (ระบตุามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 
ที่ ประเภทขัน้ตอน รำยละเอียดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าทีง่านปอ้งกนัและ

บรรเทาสาธารณภยั     

ทต.โพนสงู 

- ได้รับค าร้องจาก

ประชาชนพร้อมด้วย

เอกสารหลกัฐาน 

- ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน 

 5 นาที งานปอ้งกนัฯ 

ทต.โพนสงู 

(หากเอกสาร

หลกัฐานไม่ถกูต้อง

จนท. จะแจ้งให้ 

ผู้ประสบภยัน าสง่

เอกสารเพิ่มเติมให้

แล้วเสร็จภายใน   

1 วนั) 

2) การพิจารณา 

 

- เจ้าหน้าที่รายงาน

ผู้บริหารทราบทนัทีเพื่อสัง่

การ 

ด าเนินการ

ทนัที 

เทศบาลต าบล

โพนสงู 

- 

3) การพิจารณา 

 

-เจ้าหน้าที่ส ารวจความ

เสียหายเบือ้งต้น 

ด าเนินการ

ทนัที 

เทศบาลต าบล

โพนสงู 

กองช่างและจนท.

ปอ้งกนัฯ 

4) การพิจารณา 

 

-เจ้าหน้าทีประเมิน

พิจารณาให้การช่วยเหลือ

ตามหลกัเกณฑ์การ

ช่วยเหลือผู้ประสบภยั

พิบติักรณีฉุกเฉิน 

15 นาที เทศบาลต าบล

โพนสงู 

คณะกรรมการการ

ช่วยเหลือ

ผู้ประสบภยัพิบติั

กรณีฉกุเฉิน 



ที่ ประเภทขัน้ตอน รำยละเอียดของ
ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5) การรายงานผล 

 

-รายงานความเสียหายให้

คณะผู้บริหารทราบเพื่อ

ด าเนินการ 

-รายงานอ าเภอเพื่อทราบ

ตามล าดบัต่อไป 

ด าเนินการ

ทนัที 

เทศบาลต าบล

โพนสงู 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมไม่เกิน  1  วนั 
14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบจุ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
ที่ รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัประชำชน - 1 1 ฉบบั - 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลกัฐำนที่เก่ียวข้อง

อ่ืนๆ ตำมทีเ่ก่ียวข้อง 

- 1 1 ฉบบั - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลโพนสงู ต าบลโพนสงู อ าเภอปทมุรัตต์ จงัหวดัร้อยเอ็ด 45190          

โทรศพัท์:  043 030593  โทรสาร : 043 030593 หรือติดต่อด้วยตนเองที่หน่วยงาน 

หมำยเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (ตัวอย่ำง) 
        การกรอกแบบฟอร์มท่ีงานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ทต.โพนสงู 
19. หมำยเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 08/01/2567 

สถำนะ  

จัดท ำโดย งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ทต.โพนสงู 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ทต.โพนสงู 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มขอแจ้งเรื่องสาธารณภัย 

                                                                                     เทศบาลตำบลโพนสูง 

                  หมู่ที่ 1  ตำบลโพนสงู 

               อ.ปทุมรัตต์  จ.ร้อยเอ็ด  45190 

                      วันที่......... เดอืน .......................... พ.ศ. ................. 

เรื่อง ภัยธรรมชาติ /สาธารณภัยอื่นๆ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโพนสูง 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................... อยู่บ้านเลขท่ี..... ........ 

หมู่ที่..............  ตำบลโพนสูง  อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด  ขอแจ้งว่า
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ...................... 

........................................................................................................ ........................................................... 

............................................................................................................................. .................................................

................................................................................................................................................... ..... 

............................................................................................................................. ...................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

  ข้าพเจ้า  จึงขอแจ้งเรื่องมายังเทศบาลตำบลโพนสูง  เพ่ือเข้าตรวจสอบดูและให้การช่วยเหลือ  
ข้าพเจ้า ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาช่วยเหลืออนุเคราะห์ 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

       ลงชื่อ…………………………….........ผู้แจ้ง 

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


