
คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักปลัดเทศบาลต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:   กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน   :การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด ทต.โพนสูง 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :ให้บริการในส่วนท้องถิ่น  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :แบบยื่นค าร้องขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
6. ระดับผลกระทบ : บริการประชาชนทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร : ต าบลโพนสูง  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

กฎหมายข้อบังคับ; พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ หน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา ๕๐
และมาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบล,พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  

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

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด  0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาบัตรประชาชน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ณ ส านักปลัดเทศบาลต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)              

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
ผู้ใดประสงค์ขอความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยให้ยื่นค าร้องขอความช่วยเหลือต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือเจ้าที่ที่รับผิดชอบด้านสาธารณภัย 



2. เงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ยื่นค าร้องต้องกรอกเอกสารที่ถูกกต้องและครบถ้วน เช่น ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน,ส าเนา
ทะเบียนบ้าน,ภาพถ่ายความเสียหายด้านสาธารณภัย 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 (ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าทีง่านป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย     

ทต.โพนสูง 

- ได้รับค าร้องจาก

ประชาชนพร้อมด้วย

เอกสารหลักฐาน 

- ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

 5 นาที งานป้องกันฯ 

ทต.โพนสูง 

(หากเอกสาร

หลักฐานไม่ถูกต้อง

จนท. จะแจ้งให้ 

ผู้ประสบภัยน าส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้

แล้วเสร็จภายใน   

1 วัน) 

2) การพิจารณา 

 

- เจ้าหน้าที่รายงาน

ผู้บริหารทราบทันทีเพื่อสั่ง

การ 

ด าเนินการ

ทันที 

เทศบาลต าบล

โพนสูง 

- 

3) การพิจารณา 

 

-เจ้าหน้าที่ส ารวจความ

เสียหายเบ้ืองต้น 

ด าเนินการ

ทันที 

เทศบาลต าบล

โพนสูง 

กองช่างและจนท.

ป้องกันฯ 

4) การพิจารณา 

 

-เจ้าหน้าทีประเมิน

พิจารณาให้การช่วยเหลือ

ตามหลักเกณฑ์การ

ช่วยเหลือผู้ประสบภัย

พิบัติกรณีฉุกเฉิน 

15 นาที เทศบาลต าบล

โพนสูง 

คณะกรรมการการ

ช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยพิบัติ

กรณีฉุกเฉิน 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5) การรายงานผล 

 

-รายงานความเสียหายให้

คณะผู้บริหารทราบเพื่อ

ด าเนินการ 

-รายงานอ าเภอเพื่อทราบ

ตามล าดับต่อไป 

ด าเนินการ

ทันที 

เทศบาลต าบล

โพนสูง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมไม่เกิน  1  วัน 
14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
ที ่ รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 1 1 ฉบับ - 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง

อ่ืนๆ ตำมทีเ่กี่ยวข้อง 

- 1 1 ฉบับ - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลโพนสูง ต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด 45190          

โทรศัพท์:  043 671202  โทรสาร : 043 671201 หรือติดต่อด้วยตนเองที่หน่วยงาน 

หมำยเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (ตัวอย่ำง) 
        การกรอกแบบฟอร์มท่ีงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทต.โพนสูง 
19. หมำยเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 10/09/2558 

สถำนะ  

จัดท ำโดย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทต.โพนสูง 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทต.โพนสูง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มขอแจ้งเรื่องสาธารณภัย 

                                                                                     เทศบาลต าบลโพนสูง 

                  หมู่ที่ 1  ต าบลโพนสงู  

               อ .จท มตตตตม  ป.ต็อเเอ้ร  45190 

                      ่ตนที่ .........เรอืน  ..........................พ.ศ................. .  

เตื่อง ิตเชตตมธาตภ /สาชาตยิตเอื่นส  

เตีเน นาเนเทศมนตตีต าบลโพนสูง 

  ร็่เข็าพเป็า นาเ /นาง/นางสา่ .....................................................อเู่บ็านเลขท่ี.............  

หมู่ที่   ..............ต าบลโพนสูง  อ าเิอจท มตตตตม  ปตงห่ตรต็อเเอ้ร  ขอพป็ง่่า
..............................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

  ข็าพเป็า  ปึงขอพป็งเตื่องมาเตงเทศบาลต าบลโพนสูง  เพ่ือเข็าตต่ปสอบรูพละให็นาตธ่่เเหลือ  
ข็าพเป็า ขอขอบพตะค ยมา ย โอนาสนี้ร็่เ 

  ปึงเตีเนมาเพ่ือโจตรพภปาตยาธ่่เเหลืออน เคตาะหม 

 

          ขอพสรงค่ามนตบถือ 

 

       ลงธื่อ…………………………….........ผู็พป็ง 

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


