
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
(งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

๑. งานขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

ㆍขั้นตอนดำเนินการ: แจ้งความประสงค์ล่วงหน้า ๑- ๒ วัน        เจ้าหน้าที่ตรวจสอบปริมาณน้ำและความ 

     เหมาะสม       จัดรถบรรทุกน้ำเข้าแจกจ่ายในพ้ืนที่ 

ㆍเอกสารที่ใช้: บัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือคำขอรับความช่วยเหลือ (กรณีขอในนามชุมชน) 
ㆍระยะเวลาแล้วเสร็จ: ภายใน ๑-๓ วันทำการ (ข้ึนอยู่กับคิวงานและระยะทาง) 
๒. งานระงับอัคคีภัย (แจ้งเหตุเพลิงไหม้) 

ㆍขัน้ตอนดำเนินการ: โทรแจ้งเหตุสายด่วน ๑99 หรือเบอร์โทรศัพท์ประจำหน่วยงานตลอด ๒๔ ชม.  

       เจ้าหน้าที่นำรถน้ำและอุปกรณ์เข้าควบควบคุมเพลิงทันที      ดำเนินการระงับเหตุและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

ㆍช่องทางติดต่อ : โทรศัพท์สายด่วน หรือ วิทยุสื่อสารข่ายราชการ 

๓. งานขอรับการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย (อุทกภัย, วาตภัย, อัคคีภัย) 

ㆍขัน้ตอนดำเนินการ: ผู้ประสบภัยยื่นคำร้อง ณ สำนักงานฯ หรือแจ้งผ่านผู้นำชุมชน    เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ 

     สำรวจและประเป็นความเสียหาย    เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามระเบียบ 
     กระทรวงการคลังฯ 

ㆍเอกสารที่ใช้: บัตรประจำตัวประชาชน, ทะเบียนบ้าน, ภาพถ่ายความเสียหาย, หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน/ 

     กำนัน 

ㆍระยะเวลาแล้วเสร็จ:ดำเนินการช่วยเหลือเบื้องต้นทันที และจ่ายเงินทดแทน/ช่วยเหลือฟ้ืนฟูภายใน ๓๐-๔๕ 

     วันทำการ 
๔. งานขอรับการตัดกิ่งไม้ / กำจัดสัดสัตว์มีพิษ / ล้างท่อระบายน้ำ 
ขั้นตอนดำเนินการ: แจ้งเรื่องผ่านโทรศัพท์หรือเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง    เจ้าหน้าที่นัดหมายวัน 
เวลาเข้าปฏิบัติงาน     เข้าดำเนินการตามคำร้อง 

ㆍระยะเวลาแล้วเสร็จ: ภายใน ๑-๓ วันทำการ (กรณีฉุกเงินดำเนินการทันที) 

ข้อมูลการติดต่อและช่องทางให้บริการ 

ㆍช่องทาง Walk-in: เดินทางมาติดต่อได้ที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ณ สำนักงาน อบต. ในเขต 

พ้ืนที่) ในวันและเวลาราชการ (จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๐ น) 

ㆍ ช่องทางออนไลน์: สามารถแจ้งเรื่องร้องเรียน/ขอความช่วยเหลือผ่านระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ของหน่วยงาน 

ㆍช่องทางฉุกเฉิน (๒๔ ชั่วโมง): สายด่วน ๑๙๙ (เหตุด่วนเพลิงไหม้) หรือเบอร์โทรศัพท์ตรงของงานป้องกันฯ 

     ประจำพ้ืนที่ 
หมายเหตุ: ขั้นตอน ระยะเวลา และเอกสาร อาจมีการปรับเปลี่ยนตามประกาศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สามารถตรวจสอบคู่มือฉบับเต็มของ อบต.ได้จากเว็บไซต์ของหน่วยงานโดยตรง 



ชื่อกระบวนงาน: การช่วยเหลือประชาชน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่    ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน       
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์ขอรับความ
ช่วยเหลือกรณี
ผู้ประสบภัยหรือภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินหรือด้าน
อ่ืนๆให้ยื่นคำขพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบคำขอ 

3 นาที งานป้องกันฯ
สำนักปลัด 
อบต.หนอง
เอ่ียน 

1.ระยะเวลา:5
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
อบต.หนอง
เอ่ียน/จังหวัด
มุกดาหาร 

 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน       
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน
แบบยื่นคำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

3 นาที งานป้องกันฯ 
สำนักปลัด 
อบต.หนอง
เอ่ียน 

1.ระยะเวลา:5 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.หนอง
เอ่ียน/จังหวัด
มุกดาหาร 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 10 นาที 

 

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

1.สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร โทรศัพท์, โทรสาร      

 ๐42-664-000/ ติตต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -16.30 น. 

(ไม่มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ ต้องประกาศการให้ความช่วยเหลือก่อน ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน แล้วถึงได้รับเงินในการ 

ค่าธรรมเนียม 

      -ไม่มีคำธรรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 

บัตรประจำตัว
ประชาชนพร้อม
สำเนา 
 

- 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

ชุด 
 
 
 

- 
 
 
 

 
2 
 
 

 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 
 

 
- 
 
 

 
1 
 
 

 
1 
 
 

 
ชุด 
 
 

 
- 
 
 

3 สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา(ถ้ามี)
หลักฐานอื่นๆท่ีมี
เช่นภาพถ่าย 

- 1 1 ชุด - 

 

 


