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คำนำ 

 ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ มาตรา ๑๖ (ข้อ 4 ) กำหนดให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  เรื่อง การสาธารณูปโภคและการ
ก่อสร้างอื่นๆ และ (ข้อ 2๙) กำหนดให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง เรื่อง การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย โดยการเทศบาลมีหน้าที่ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนจากสาธารณภัย เช่น ภัยธรรมชาติ ได้แก่ 
อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ ภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมี
อันตราย รวมทั้งสาธารณภัย หรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
 คูม่ือบริการประชาชนเรื่องสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค ของเทศบาลตำบลทรายขาว ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางในการบริการประชาชนที่ขอสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภคต่อเทศบาลตำบลทรายขาว ให้มีความรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ บรรเทาความเดือดร้อนขอประชาชนอันเป็นผลจากภัยแล้ง เพื่อตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
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๑. หลักการและเหตุผล 
     ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ มาตรา ๑๖ (ข้อ 4 ) กำหนดให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  เรื่อง การสาธารณูปโภคและการ
ก่อสร้างอื่นๆ และ (ข้อ 2๙) กำหนดให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง เรื่อง การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย โดยการเทศบาลมีหน้าที่ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนจากสาธารณภัย เช่น ภัยธรรมชาติ ได้แก่ 
อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ ภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมี
อันตราย รวมทั้งสาธารณภัย หรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
           เพื่อให้การบริการเป็นไปด้วยความถูกต้องและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม เทศบาลตำบลทรายขาวจึงได้จำทำคู่มือบริการ
ประชาชนเรื่องการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค เพ่ือให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. วัตถุประสงค ์
     ๑. เพื่อให้การในการบริการประชาชนเรื่องการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค ของเทศบาลตำบลทรายขาว 
มีข้ันตอน หรอืกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลทรายขาว 
4. ขอบเขตุการให้บริการ 
 พ้ืนที่ตำบลทรายขาว และหน่วยงานข้างเคียงที่ได้รับการประสาน 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         1. เป ิดให ้บร ิการว ันจ ันทร์  ถ ึงว ันศ ุกร ์ (ยกเว ้นว ันหย ุดท ี ่ทางราชการกำหนด) ต ั ้ งแต ่ เวลา                    
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.(กรณีท่ัวไป) 
 2.เปิดให้บริการทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง (กรณีเร่งด่วน) 
6. ช่องทางการให้บริการ 
 เทศบาลตำบลทรายขาว สำนักปลัด ตำบลทรายขาว อำเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ 
 เว็บไซต์ www.saikhawkrabi.go.th  
 e-mail :  146saikhawkrabi@gmail.com 

                โทรศัพท์ 075-699203 โทรสาร 075-699203 ต่อ 12 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ดำเนินการตามแผนผังการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 
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8.แผนผังการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แกอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑๖ (ข้อ 4 ) (ข้อ 19 ) 
*  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
*  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
*  เวลาปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบยีบฯที่กำหนดไว้ (คู่มือหลกัเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : การสนับสนุนนำ้อุปโภค-บริโภค       
   เวลาที่ให้บริการไม่เกิน 3 ชั่วโมงต่อราย) 
*  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

การสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค (กรณีทั่วไป) 

รับแจ้ง/หนังสือ (5 นาที) 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น (10 นาที) 

(หัวหน้าสำนักปลัด) 

 

 

 เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (15 นาที) 

จัดเจ้าหน้าทีด่ำเนินการ  (120นาที) 
รายงานผลปฏิบัติงานให้ผู้แจ้ง

เป็นหนังสือ (10 นาที) 

 

ผู้บังคับบัญชาขั้นเหนือขึ้นไป (15 นาที) 

(ปลัดเทศบาล) 

 บันทึกทะเบียนคุมการช่วยเหลือ (5 นาที) 

รวม 8 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง   
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*  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แกอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑๖ (ข้อ 4 ) (ข้อ 19 ) 
*  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
*  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
*  เวลาปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบยีบฯที่กำหนดไว้ (คู่มือหลกัเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : การสนับสนุนนำ้อุปโภค-บริโภค       
   เวลาที่ให้บริการไม่เกิน 3 ชั่วโมงต่อราย) 
*  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

 เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 รายงานผลปฏิบัติงานให้ผู้แจ้ง
เป็นหนังสือ (10 นาท)ี 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา  (30 นาที) 

จัดเจ้าหน้าทีด่ำเนินการ (120 นาที)

 

 การสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค (กรณีเร่งด่วน) 

 บันทึกทะเบียนคุมการช่วยเหลือ(5 นาที) 

รวม 5 ขั้นตอน 165 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 45 นาที  
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9. การเขียนคำร้อง 
                 กรอกแบบฟอร์มคำร ้องทั ่วไป  โดยมีรายละเอียด ชื ่อ-สกุล ที ่อยู ่ หมายเลข โทรศัพท์ต ิดต่อ                
เรื่องที่ต้องการความช่วยเหลือและระบุสถานที่ท่ีต้องการึวามช่วยเหลือ  
10. แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       - แบบฟอร์มคำร้องทั่วไป พร้อมทั้งสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องอย่างละ 1 ฉบับ  
11. ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
๑2. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : 
 1.พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ มาตรา ๑๖ (ข้อ 4 ) (ข้อ 19 ) 
 2.พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
 3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 4.คู่มือหลักเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑3. จัดทำโดย 
      - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลทรายขาว 
       - หมายเลขโทรศัพท์ ๐75-699203 
       - หมายเลขโทรสาร  075-699203 ต่อ 12 
       - เว็บไซต์ www.saikhawkrabi.go.th 
       - e-mail 146saikhawkrabi@gmail.com 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.saikhawkrabi.go.th/


 

 

แบบฟอร์มหนังสือคำรอ้งทั่วไป 
 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................อายุ.......... .........ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่....................บ้าน......................................ตำบลทรายขาว   อำเภอคลองท่อม  จังหวัด
กระบี่ ขอยื่นหนังสือคำร้องทั่วไป ต่อนายกเทศมนตรีตำบลทรายขาว 
เนื่องจาก.................................................................................................................... ....................................................... 
..........................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
 

 เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………............................................ 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ  มาด้วย  คือ 
 1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน......................ฉบับ 
 2.บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน   จำนวน......................ราย 

3.เอกสารอื่นๆ (ระบุ) ........................................................................................................ .................... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)....................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
(.....................................................) 

   หมายเลขโทรศัพท์..................................................... 

ผนวก  ก 



คู่มือบริการประชาชน 

เรื่องการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 


