
คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก  

ตำบลบ้านโตก อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
 

 
                                                                       งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

         สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 
                                                                  โทรศัพท์ ๐ - ๕๖๗๑ – ๑๗๙๕ 

                                                     www.bantok.net 

http://www.bantok.net/


คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

งานที่ให้บริการประชาชน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 

ที ่ งานบริการ เอกสารที่ใช้ใน
การติดต่อ 

ขั้นตอน   
การให้บริการ 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 

สถานที่ติดต่อ หมายเหตุ 

๑ การช่วยเหลือเหตุ      
สาธารณภัยกรณี
ฉุกเฉนิ 

๑. บัตร
ประชาชน 
๒. ทะเบียนบ้าน 
๓. ภาพถ่าย 

๑. รับแจ้งเหตุ 
๒. รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

- ดำเนินการ
ทันที 

- งานป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย                   
โทรศัพท์ ๐-๕๖๗๑-๑๗๙๕ 
จพง. ๐๘-๙๒๕๘-๘๗๘๗ 

- ตลอด          
๒๔ ชั่วโมง     
ไม่เว้น
วันหยุดราชการ 

๒ การสนับสนุนน้ำ   
อุปโภค - บริโภค 

๑. บัตร
ประชาชน 

๑. ยื่นคำร้อง 
๒. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ข้อมูล 
๓.รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
๔. ออกปฏิบัติ
หน้าที่เมื่อ
ได้รับคำสั่ง   
ให้ดำเนินการ 

- ตามลำดับ
คำร้อง 

- งานป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย                   
โทรศัพท์ ๐-๕๖๗๑-๑๗๙๕ 
จพง. ๐๘-๙๒๕๘-๘๗๘๗ 

- ในวันและ
เวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๒) 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 
ชื่อ อปท. ................................................ อำเภอ......................... จังหวัด..............................  

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................นามสกุล......................................อายุ...........ป ี

อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่............... ซอย............... ถนน ..............................ตำบล..................................... 

อำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ ................. ................................ 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ...................
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน) ............องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก.............ดำเนินการช่วยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 

    1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................. ..... 

      1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................. 

     1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................... 

      1.4 ด้านอ่ืน ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................. .............. 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 

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

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

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

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

3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน........................ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

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

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

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

 
 

             

 

 

 

   



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๓) 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 
องค์การบริหารส่วนตำบลเนินเพ่ิม  อำเภอนครไทย  จังหวัดพิษณุโลก 

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

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................นามสกุล.............................อายุ....................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่..........ซอย......................ถนน..............................ตำบล............................................ 

อำเภอ......................................จังหวัด............................................โทรศัพท์..................................... .................... 

หมายเลขประจำตัวประชาชน  

บุคคลที่สามารถติดต่อ  ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)..............................สกุล.......................เบอร์ติดต่อ..................... 

มีความประสงค์ขอให้ องค์การบริหารส่วนตำบลเนินเพิ่ม ดำเนินการช่วยเหลือ.......................................... ดังนี ้

 1. ประเภทการช่วยเหลือ 

1.1 ด้านสาธารณภัย  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)...................................................      
................................................................................................................................................... 

1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน).............      
................................................................................................................................................... 

1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน)..................      
................................................................................................................................. .................. 

1.4 ด้านอื่นๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน)..............................................................     
................................................................................................................................ .................. 

 2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ 

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

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

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

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

 3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน..........................ฉบับ 

  ข้าพเจ้ารองรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

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

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

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



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๔) 
หนังสือมอบอำนาจ 

 

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

 
 โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า...................................................................................อายุ.............. ...........ป ี
เชื้อชาติ.....................สัญชาต.ิ......................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่....................ตรอก/ซอย....................... 
ถนน............................................ตำบล/แขวง.........................................อำเภอ/เขต............................................ 
จังหวัด.................................................หมายเลขโทรศัพท์.............................. ............................ 
ปัจจุบันอาศัยอยู่ที่.................................................................................................................................................. 
ได้มอบอำนาจให้..........................................................................................................................อายุ................ปี  
เชื้อชาติ....................สัญชาติ..................อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่.......................ตรอก/ซอย......................
ถนน............................................ตำบล/แขงง............................................อำเภอ/เขต.........................................
จงัหวัด................................................หมายเลขโทรศัพท์......................................................... . 
เป็นผู้มีอำนาจ..................................................... ................................................................................................... 
....................................................................................................................... ...................................แทนข้าพเจ้า 
 
 ข้าพเจ้ารับรองว่าการกระทำที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไปนั้น ให้ถือเสมือนหนึ่งเป็นการกระทำของ
ข้าพเจ้า และเพ่ือเป็นหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจต่างได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน 
 

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

 
                                                               (ลงชือ่)......................................................ผู้รับมอบอำนาจ 

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

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

 
                                                               (ลงชือ่)......................................................พยาน 

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



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๕) 
แบบคำขอใช้น้ำ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

เลขที.่......./........                                             เขียนที่............................................................................. 

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

          ข้าพเจ้า................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................
ตำบลบ้านโตก อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ โทรศัพท์....................................................................... 

มีความประสงค์จะขอความอนุเคราะห์ให้จัดส่งน้ำสำหรับอุปโภค - บริโภค ให้แก่................................................ 

หมู่ที่.......ตำบลบ้านโตก อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ 

         ข้าพเจ้ายินดีจะให้ความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก ในการจัดเตรียม 

ภาชนะสำหรับกักเก็บน้ำ........................................................................................................ ............................... 

 

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

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

ความเห็นเจ้าหน้าที่.......................................... ความเห็นนายก อบต.บ้านโตก หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
........................................................................         (  ) อนุญาต       (  ) ไม่อนุญาต 
........................................................................ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๖) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
 

        
                    

              
 
 

   
 
              

      
 

   
 
             
 
 

    
 
 

(รวม ๔ ข้ันตอน ปฏิบัตทินัทีเมื่อได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออก 
ปฏิบัติงาน 

เสร็จภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๗) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
                                           
                                            
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
                                            

     
  

 
 
 
 
 

   
 

(รวม ๖ ข้ันตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชัว่โมง) 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(๑ นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

ดำเนินการ 
(๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๘) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 
 
 
 
 

  
 
 

  
    

 
   

 
 

    
 
 

 (รวม ๓ ข้ันตอน ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

ดำเนินการ 
(๑๔๐ นาที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาที) 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๙) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ 
 
                                  
 
 

  
 
 

    
 

  
  

 
    

 
 

(รวม ๓ ข้ันตอน ปฏิบัตทินัทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๐) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

    
 

   
 
 

               
 

   
 
 

  
                                                       
 

   
 
 

                                
 
 

   
 
 

                  
 

   
  

                                                       
  

   
  

 
 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่อง/ลงทะเบียน 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณา
ให้ความช่วยเหลือ     

(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณา
ให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาท ี

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
(๖๐ นาที) 

เสนอกองคลัง            
เพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานควาช่วยเหลือ
อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๑) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

 
 

  
 

  
 

  
   

 
  

 
 

   
 

  
 

  
  

 
 

  
 
 

   
 
 
 

(รวม ๖ ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ,และนอกพื้นที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งเหตุ 
(๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกฏิบัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัติ จาก

ผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ 

 (๕ นาที) 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 


