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ค าน า 

 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ  
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง  
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ
อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ 
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง
ถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอน 
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
 
 

 

         งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                         องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ  

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
      

 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 

  ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

3. ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู  
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต

พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ 

ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
มีขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
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4. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู บ้านสีชมพู หมู่ที่ 1 ต าบลสีชมพู อ าเภอนาแก

จังหวัดนครพนม 48130 
 

5. แนวทางปฏิบัติ  
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์           

สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลสีชมพูและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า 
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสีชมพู 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย 
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ 
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดท าแผนที่เสีย่งภัยแยกตามประเภทภยั 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ - จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
 - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภัยอย่าง 
ต่อเนื่อง 
 - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ 
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 
และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และ 
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ 
อาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑ .๔  ก าร เตรี ยมการป้ อ งกั นด้ าน โ คร งสร้ า งและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับ 
พื้นที่ท่ีการหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยที่เหมาะสม 
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุง หรือ 
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจดัระบบปฏิบตัิการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารอง
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารส ารอง  
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน 
และเจ้าหน้าท่ี  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย ส า 
หรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพื้นท่ี  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสีย่งภัยแยกตามประเภทภยั 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์
ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัย
ให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพื้นฐานส าหรับ ชุมชน 
- จัดเตรยีมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น าชุมชน 
ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผดิชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ 
หน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 



-4- 
 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสานความ
ร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพยส์ิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัต ิ
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน                                                                                             
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

  

จัดเจ้าหน้าท่ี                
ออกปฏิบัติงานทันที 

 

  รับแจ้งเหตุ 

       

        เสร็จสิ้นภารกิจ 

    

   รายงานผู้บังคับบัญชา 

       

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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(รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน                                                                                             
ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 

  

รับแจ้ง/หนังสือ                      
(1 นาที) 

       

    

       

  

 

   

       

     

       

        

       

  
 

ปฏิบัติ
รายงานผลการ

เสร็จสิ้นภารกิจ

ดาเนินการ (140 นาท)ี

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาท)ี

เสนอปลัด  (10 นาท)ี

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด  (5 นาท)ี
Type our  text
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(รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน                                                                                             
พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค - บริโภค 

  

       

รับค าส่ังผู้บังคับบัญชา           
(1 นาที) 

       

     ด าเนินการ (140 นาที) 

       

        เสร็จสิ้นภารกิจ 

       

รายงานผู้บังคับบัญชา           
(9 นาที) 



-7- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                             
พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 

  

       

     รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

       

       ออกปฏิบัติหน้าท่ี 

       

        เสร็จสิ้นภารกิจ 

       

    รายงานผู้บังคับบัญชา 
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(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                             
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

  

       

    รับค าสั่งจากศูนย์สั่งการ 

       

      ออกปฏิบัติงานทันที 

       

          เสร็จสิ้นภารกิจ 

       

   คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

       

      รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

อุทกภัย 
๑. พระราชบัญัญัติัปองกันัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒. พระราชบัญัญัติัการชลประทานหลวง พ.ศ. ๒๔๘๕ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 
๓. พระราชบัญัญัติัทรัพยากรนา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๔. พระราชบัญัญัติัการเดินเรือในนานนา ไทย พ.ศ. ๒๔๕๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๕. พระราชบัญัญัติักองอาสารักษาดินิแดน พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 

อัคคีภัย 

๑. พระราชบัญัญัติัปองกันัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒. พระราชบัญัญัติัควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 
๓. พระราชบัญัญัติัควบคุมนา มันเชือเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 
๔. พระราชบัญัญัติัโรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๕. พระราชบัญัญัติัโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 
๖. พระราชบัญัญัติัความปลอดภัย อาชีวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทางาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๗. พระราชบัญัญัติัอาวุธปน เคร่ืองกระสุนปน วัตัถุรุะเบิดิ ดอกไมเพลิง และส่ิงเทียมอาวุธปน พ.ศ. ๒๔๙๐ 
๘. พระราชบัญัญัติัวัิตถุอันตราย พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 
๙. พระราชบัญัญัติัปาไม พ.ศ. ๒๔๘๔ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 
๑๐. พระราชบัญญัติปาสงวนแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๐๗ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 
๑๑. พระราชบัญญัติกิารนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 
๑๒. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 
๑๓. พระราชบัญญัติหิอพัก พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ภัยแลง 

๑. พระราชบัญัญัติัปองกันัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒. พระราชบัญัญัติัทรัพยากรนา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๓. พระราชบัญัญัติักองอาสารักษาดินแดน พ.ศ. ๒๔๙๗ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        กฎหมายท่ีเก่ียวของกับัการจัดการสาธารณภัยในพ้ืนท่ี ๑. พระราชบัญัญัตัปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
๒๕๕๐ ๒. พระราชบัญัญัติัระเบียบบริหารราชการกรุงุเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ๓. พระราช
บัญัญัติัระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ ๔. พระราชบัญัญัติัองคการบริหารสวนจัง
หวัดั พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม ๕. พระราชบัญัญัติัสภาตาบลและองคการบริหารสวนตาบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ๖. พระราชบัญัญัติัเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพิิ่มเติมิ ๗. พระราชบัญัญัตลักษณะปกครองทองท่ี
พ.ศ. ๒๔๕๗ และท่ีแกไขเพิิ่มเติม 

กฎหมายเก่ียวกับัการชวยเหลือผูประสบภัย 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพืื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. ๒๕๖๒ และหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ีเก่ียวของ 

๒. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของในการชวยเหลือผูประสบภัยพิิบัติของกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับอุทกภัย 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับอัคคีภัย 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับภัยแลง 



 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดการสาธารณภัยในพ้ืนท่ี 

 

 กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการชวยเหลือผูประสบภัย 

 



 

 
 
 

ภาคผนวก 



คำร้องท่ัวไป 
คำร้องท่ี............../...............       เขียนที่เทศบาลตำบลเพ็ญ 

 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 

 

  ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว........................................สกุล................................................ 
อายุ.............ปี ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............หมู่ที่...............ซอย.............................ถนน................................... ... 
ชุมชน/หมู่บ้าน ..........................ตำบลเพ็ญ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี หมายเลขโทรศัพท์.............. ................ 
 

  มีความประสงค์................................................................................................................ ......... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

       (ลงชื่อ).............................................................. 
       (........................................................................) 
เรียน  ปลัดเทศบาลตำบลเพ็ญ    
............................................................................................................................. ................................................. 
 

(ลงชื่อ).................................................................. 
   (นางสาวกัลลยา   ขาวประภา) 
      หวัหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 
        ....................................................................................... ............................................................................  

 

(ลงชื่อ)................................................................ .. 
    (นายชัยยศ นพดลธิยากูล) 
      ปลัดเทศบาลตำบลเพ็ญ 

 
คำสั่ง  นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 
         .......................................................................................................................  

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

(ลงชื่อ)................................................................... 
            
(นายชัยภัทร์ฎ์ย์ นามโคตร) 
 นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 


