
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

หนวยงานรับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง   
อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 
โทรศัพท/โทรสาร ๐ 343 18666 
                      ตอ ๑๐5 

วันจันทร ถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ - 16.30 น. 
(ในกรณีฉุกเฉินโทรศัพทแจงเหตุไดทางโทรศัพท) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          ตามหลักเกณฑและวิธีดําเนินการใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ และ
ข้ันตอนการใหความชวยเหลือผูประสบภัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือ
ชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ดานการใหผูประสบภัย และดาน
การปฏิบัติงานใหความชวยเหลือผูประสบภัย) และผูประสบภัยตองแจงเหตุตอฝายปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยภายในเวลา ๒๔ ชั่วโมง 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูประสบภัยเขียนคํารองตอองคการบริหารตําบล 
   ทรงคนองภายในเวลา ๒๔ ชั่วโมง หลังเกิดภัย 
   (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน) 
๒. เจาหนาท่ี (ฝายปองกันฯ) ตรวจสอบขอมูลความ  
   เสียหาย(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)    
๓. ออกหนงัสือรับรองผูประสบภัย  
    (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน)  
๔. รายงานนายอําเภอ  (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน)  

สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 

ระยะเวลา 
ข้ันตอนท่ี ๑ – ๓ ใชเวลา ๑ วัน ผูประสบภัยจะไดรับเงินชดเชยคาความเสียหายตามหลักเกณฑ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสพภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ดานการใหผูประสบภัย และดานการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือผูประสบภัย) 
ภายในระยะเวลา ๙๐ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาบัตรประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
ตัวอยางแบบฟอรม 



ใบคํารองทั่วไป 
 

เขียนท่ี........................................................... 
วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ................... 

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ป 
บ าน เลขท่ี ........................ห มู ท่ี ..............ตํ าบล/แขวง............................................อํ าเภอ/เขต
....................................จังหวัด.............................เลขประจําตัวประชาชน.......................................................
โทรศัพท.................................... 
  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

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

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชื่อ.....................................................................  ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 



ตัวอยาง 
 

ใบคํารองทั่วไป 
 

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง............. 
วันท่ี.....1........เดอืน....มกราคม ...พ.ศ....2565.... 

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........นายรักชาติ  ยิ่งชีพ.......อายุ....59.....ป บานเลขท่ี....99..หมูท่ี....9..
ตําบล/แขวง.....ทรงคนอง.........อําเภอ/เขต.......สามพราน......จังหวัด...นครปฐม...เลขประจําตัวประชาชน..9 
9999 99999 99 9..โทรศัพท.....9 9999 9999......... 
 

  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
           เนื่องจากท่ีบานขาพเจาน้ําทวมถนนบริเวณทางเขาบาน ซ่ึงเปนทางสาธารณะ ขอใหทางองคการ
บริหารสวนตําบลทรงคนอง ชวยเหลือทําคันก้ันน้ําบริเวณถนน  ในระแวกนั้นมีบานเรือนผูพักอาศัย มากกวา 5 
หลังคาเรือน.......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

                                                                          (......นายรักชาติ  ยิ่งชีพ.......) 
 
 

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชือ่.....................................................................       ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

 


