
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

หนวยงานรับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง   
อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 
โทรศัพท/โทรสาร ๐ 343 18666 
                      ตอ ๑๐5 

วันจันทร ถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ - 16.30 น. 
(ในกรณีฉุกเฉินโทรศัพทแจงเหตุไดทางโทรศัพท) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          ตามหลักเกณฑและวิธีดําเนินการใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ และ
ข้ันตอนการใหความชวยเหลือผูประสบภัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือ
ชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ดานการใหผูประสบภัย และดาน
การปฏิบัติงานใหความชวยเหลือผูประสบภัย) และผูประสบภัยตองแจงเหตุตอฝายปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยภายในเวลา ๒๔ ชั่วโมง 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผูประสบภัยเขียนคํารองตอองคการบริหารตําบล 
   ทรงคนองภายในเวลา ๒๔ ชั่วโมง หลังเกิดภัย 
   (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน) 
๒. เจาหนาท่ี (ฝายปองกันฯ) ตรวจสอบขอมูลความ  
   เสียหาย(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)    
๓. ออกหนงัสือรับรองผูประสบภัย  
    (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน)  
๔. รายงานนายอําเภอ  (ระยะเวลา ๐.๒๕ วัน)  

สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 

ระยะเวลา 
ข้ันตอนท่ี ๑ – ๓ ใชเวลา ๑ วัน ผูประสบภัยจะไดรับเงินชดเชยคาความเสียหายตามหลักเกณฑ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสพภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ดานการใหผูประสบภัย และดานการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือผูประสบภัย) 
ภายในระยะเวลา ๙๐ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาบัตรประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
ตัวอยางแบบฟอรม 



ใบคํารองทั่วไป 
 

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ป 
บ าน เลขท่ี ........................ห มู ท่ี ..............ตํ าบล/แขวง............................................อํ าเภอ/เขต
....................................จังหวัด.............................เลขประจําตัวประชาชน.......................................................
โทรศัพท.................................... 
  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

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

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชื่อ.....................................................................  ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 



ตัวอยาง 
 

ใบคํารองทั่วไป 
 

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง............. 
วันท่ี.....1........เดอืน....มกราคม ...พ.ศ....2565.... 

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........นายรักชาติ  ยิ่งชีพ.......อายุ....59.....ป บานเลขท่ี....99..หมูท่ี....9..
ตําบล/แขวง.....ทรงคนอง.........อําเภอ/เขต.......สามพราน......จังหวัด...นครปฐม...เลขประจําตัวประชาชน..9 
9999 99999 99 9..โทรศัพท.....9 9999 9999......... 
 

  มีความประสงคขอใหทางองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง ดําเนินการ ดังนี ้
           เนื่องจากท่ีบานขาพเจาน้ําทวมถนนบริเวณทางเขาบาน ซ่ึงเปนทางสาธารณะ ขอใหทางองคการ
บริหารสวนตําบลทรงคนอง ชวยเหลือทําคันก้ันน้ําบริเวณถนน  ในระแวกนั้นมีบานเรือนผูพักอาศัย มากกวา 5 
หลังคาเรือน.......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
 

                                                              ลงชื่อ...........................................................ผูยืน่คํารอง 

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

- ความเห็นหัวหนาสํานักปลัด    - ความเห็นรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ………………………………………………………………….. 
 

 
ลงชื่อ.....................................................................       ลงชื่อ.................................................................. 
             (นางสาวสรัญญาร ทิพยสุมณฑา)                   (นางสาวสายใจ แดงแสงเทียน) 
                     หวัหนาสํานกัปลัด                                    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                 
 

- ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล       - ความเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
............................................................................           ………………………………………………………………….. 
..............................................................................         ..……………………………………………………………….. 
 
 

ลงชือ่.....................................................................       ลงชื่อ......................................................................... 
               (นายเอกชัย เอกสัมพันธทิพย)                        (นายบุญสม ประเสริฐมรรก) 
              ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

 


