
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
(Work Manual) 

การช่วยเหลือประชาชนด้านอื่นๆ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชน 

ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

กองสวัสดกิารสังคม 
องค์การบริหารส่วนจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 

 

จัดท าโดย นายเกรียงศักดิ์  จักรทอง 20 มีนาคม 2567 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืนๆ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืนๆ ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2566 ที่ชัดเจน สามารถแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการต่างๆ ของภารกิจดังกล่าว 
อันเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานที่จะสามารถด าเนินงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างต่อเนื่องโดยไม่ ประสบปัญหา       
จากการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 
การด าเนินการช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืนๆ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือ

ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ในการช่วยเหลือประชาชน
กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องช่วยเหลือประชาชนในด้านอ่ืนๆ 
เพ่ือการฟ้ืนฟู เยียวยา สงเคราะห์และบรรเทาผลกระทบของประชาชน นอกเหนือจากด้านสาธารณภัย      
หรือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ หรือด้านการช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้มีรายได้น้อย เช่น กรณีฟ้าผ่าท าให้ประชาชนเสียชีวิต หรือทรัพย์สินเสียหาย กรณีเสียชีวิต        
จากการจมน้ าเนื่องจากช่วยเหลือการปฏิบัติงานหรือช่วยเหลือผู้อ่ืน กรณีมีเหตุการณ์ใช้อาวุธท าร้ายประชาชน
จนได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต โดยผู้ประสบภัยไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง กรณีตั้งศูนย์ช่วยเหลือ ค้นหาประชาชน      
ที่สูญหาย เป็นต้น มีกระบวนการเริ่มจากการรวบรวมข้อมูล รับเรื่อง หรือเอกสารต่างๆ จากบุคคล    
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องตามแนวทางของระเบียบฯ  
และน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้การสงเคราะห์ต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
“ระเบียบ” หมายความว่า ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตาม

อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
“การช่วยเหลือประชาชน” หมายความว่า การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน 

หรือไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการด ารงชีพ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือจ่ายเป็นเงินหรือการจัดบริการ
สาธารณะเพ่ือให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

“การช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืนๆ” หมายความว่า การช่วยเหลือประชาชนกรณีมีความจ า เป็น
เร่งด่วน   ที่จะต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนในด้านอื่นๆ เพ่ือฟ้ืนฟูเยียวยา สงเคราะห์และบรรเทาผลกระทบ            
ของประชาชน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาช่วยเหลือประชาชนได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ ไม่เกิน
อัตราตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานรัฐก าหนด โดยค านึงถึงสถานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกอบด้วย 
 
 
 

/“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า...  
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“องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น ”  หมายความว่ า  องค์ การบริ หารส่ วนจั งหวั ด  เทศบาล                   
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

“ผู้บริหารท้องถิ่ น”  หมายความว่ า  นายกองค์การบริหารส่ วนจั งหวัด  นายกเทศมนตรี                 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของกองสวัสดิการสังคมที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องภารกิจตามระเบียบฯ เช่น งานบริหารทั่วไป งานธุรการ ฯลฯ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา : พิจารณาอนุมัติให้การสงเคราะห์ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา : 

บริหารจัดการภายในทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับการน าเสนอข้อมูลหรือเอกสารต่างๆ จากบุคคล    
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เช่น 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลความเดือดร้อน การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตาม การติดต่อนัดหมาย   
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม              
และรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นต้น 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม :  

บริหารจัดการภายในทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับการน าเสนอข้อมูลหรือเอกสารต่างๆ จากบุคคล 
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เช่น 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลความเดือดร้อน การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตาม การติดต่อนัดหมาย   
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมและ     
รายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม   
หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นต้น 
เจ้าหน้าที่ : 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เก็บรักษาเอกสารส าคัญที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ         
ตามระเบียบฯ รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

/5. แผนผังการปฏิบัติงาน...  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

1 วัน/เจ้าหน้าที ่
รายละเอียด 
ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 

2 วัน/เจ้าหน้าที่และผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 

1 วัน/เจ้าหน้าที่ ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม
และประธานกรรมการปลัดองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

3 วัน/เจ้าหน้าที่และผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

 

 1 วัน/ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัพระนครศรีอยุธยาพิจารณา
อนุมัต ิ

3 วัน/เจ้าหน้าที ่

/6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...  

รับทราบข้อมูลความเดือดร้อน 

พิ จารณา ตรวจสอบและวิ เคราะห์        
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล เพื่อเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
เพื่อน าเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

เสนอเรื่องต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรี อยุ ธยาพิ จารณา
อนุมัติ 

แจ้งผลการพิจารณาและด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณเพื่อให้ความช่วยเหลือ 

แ จ้ ง ผ ล ก า ร
พิจารณาต่อบุคคล
หรื อหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาไม่อนุมัติ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับทราบข้อมูลความเดือดร้อนจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) พิจารณา ตรวจสอบและวิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลความเดือดร้อนและแนวทางวิธีการ

ให้ความช่วยเหลือ เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3) เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมเพ่ือน าเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด

พระนครศรีอยุ ธยา พิจารณาตามล าดับชั้ นก่ อน เสนอนายกองค์การบริหารส่ วนจั งหวั ด
พระนครศรีอยุธยา 

4) แจ้งผลการพิจารณาและด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือให้ความช่วยเหลือ 

7. มาตรฐานงาน 
1) ระยะเวลาในการรับทราบข้อมูลความเดือดร้อน 
2) ระยะเวลาและความถูกต้องแม่นย าในการพิจารณา ตรวจสอบและวิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วน         

ของข้อมูลความเดือดร้อนและแนวทางวิธีการให้ความช่วยเหลือ 
3) การพิจารณาแนวทางให้ความช่วยเหลือที่รวดเร็วทันต่อสถานการณ์ 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
การก ากับติดตามการด าเนินงานจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0808.2/ว 5911 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2566 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

  


