
 
คู่มือสําหรบัประชาชน 

เทศบาลตําบลหนองนาคาํ อําเภอหนองนาคํา จังหวัดขอนแก่น 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพ่ือรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัดเทศบาล  
 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
 

สถานที/่ช่องทางใหบ้ริการ    ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
สํานักปลัด  เทศบาลตําบลหนองนาคํา  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
                                                   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ 
      เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

 

ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ได้กําหนดให้
ผู้อํานวยการในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ สํารวจความเสียหายจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้นและทําบัญชีรายช่ือ
ผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหายไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐาน
ในการรับการสงเคราะห์และฟ้ืนฟู  

ประกอบกับข้อ ๓ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์เก่ียวกับการออกหนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย พ.ศ.2552 กําหนดให้ผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ที่ต้องการหลักฐาน
เพ่ือขอรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

 (๑) ย่ืนคําขอหนังสือรับรองตามแบบ 
 (๒) แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา 
  (ก) กรณีบุคคลธรรมดา ให้ย่ืนเอกสารสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

ทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ และหนังสือมอบอํานาจ สําเนาเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
ขอรับสิทธิ และเอกสารอ่ืน ๆ 

  (ข) กรณีนิติบุคคล ให้ย่ืนเอกสารสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล สําเนาหนังสือ
บริคณห์สนธิ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาเอกสารที่เก่ียวข้องกับการขอรับสิทธิ และเอกสารอ่ืน ๆ 

 ทั้งน้ี ต้องย่ืนคําขอหนังสือรับรองผู้ประสบภัยกรณีดังกล่าวข้างต้นต่อผู้อํานวยการในเขตพ้ืนที่
ที่รับผิดชอบ ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่สาธารณภัยสิ้นสุดตามท่ีทางราชการประกาศกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอนและระยะ... 
 

  



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
   

  ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑ . ผู้ที่ประสงค์จะขอหนังสือรับรอง ย่ืนคําขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ และเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
(ระยะเวลาไม่เกิน 2๐ นาที) 
 

๓. เสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรี พิจารณา   
(ระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน) 
 

  
 

สํานักปลัดเทศบาล  
 
 
สํานักปลัดเทศบาล  
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล  
 

 

ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันรับคําขอ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. คําขอหนังสอืรับรอง      จํานวน     ๑  ฉบับ 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน     ๑  ฉบับ 
 ๓. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน     ๑  ฉบับ 
 4. สําเนาเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)    จํานวน     ๑  ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
การรบัเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สํานักงานปลัดเทศบาล
ตําบลหนองนาคํา หมายเลขโทรศัพท์ : 0๔3-217102 หรือเว็บไซต์  http://bankok-nongnakum.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

๑. คําขอหนังสือรับรอง 
๒. หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 
๓. หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทนิติบุคคล  
 
 

/คําขอหนังสือรับรอง... 
 

  



 
/ หนังสือรับรอง... 

  



 
/ หนังสือรับรอง... 

 



 

 
 


