
คู่มือปฏบิตัิงานศนูยช่์วยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลศรปีระจนัต์
อ าเภอศรปีระจนัต์ จงัหวดัสพุรรณบุรี

โครงสรา้ง

นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลศรปีระจนัต์

ฝ่ายอ านวยการ

คณะกรรมการศูนยช์ว่ยเหลือประชาชน

ผูอ้  านวยการศูนย์

หวัหนา้ศูนย์

๑. นายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลศรีประจนัต์ เป็น   ประธานกรรมการ

๒. รองนายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลศรีประจนัต์ คนท่ี ๑ เป็น กรรมการ

๓. ปลดัอ าเภอประจ าต าบลศรีประจนัต์ เป็น   กรรมการ

๔. พฒันาการอ าเภอศรีประจนัต์ เป็น   กรรมการ

๕. ทอ้งถ่ินอ าเภอศรีประจนัต์ เป็น   กรรมการ

๖. ก านันต าบลศรีประจนัต์ เป็น   กรรมการ

๗. ประธานประชาคม หมูท่ี่ ๔ เป็น   กรรมการ

๘. ประธานประชาคม หมูท่ี่ ๖ เป็น   กรรมการ

๙. ปลดัองคก์ารบริหารสว่นต าบลศรีประจนัต์ เป็น   กรรมการและเลขานุการ

๑๐. ผูอ้  านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม เป็น   กรรมการและผูช้ว่ยเลขานุการ

๑๑. หวัหนา้ส านักปลดั เป็น   กรรมการและผูช้ว่ยเลขานุการ

ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลศรีประจนัต์

ฝ่ายปฏิบตักิารในพ้ืน่ี 

(เคลื อน่ี เร็ว)



อ ำนำจหน้ำท่ี
ให้ควำมช่วยเหลือประชำชนที่ไดร้ับควำมเดอืดร้อน หรือไม่สำมำรถช่วยเหลือตนเองได้ในกำร

ด ำรงชีพ โดยอำจให้เป็นสิ่งของหรอืจ่ำยเป็นเงิน หรอืกำรจัดบรกิำรสำธำรณะเพื่อให้กำรชว่ยเหลือ
ประชำชนในระดับเขตพื้นที่หรือท้องถิน่ ตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

ภำรกิจ
1. กำรให้ควำมช่วยเหลือประชำชนด้ำนสำธำรณภัย
2. กำรให้ควำมช่วยเหลือประชำชนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต
3. กำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรำยได้น้อย
4. กำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ



1. วาตภยั

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชนดา้นสาธารณภยั

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏบิัติ ระยะเวลำ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ส านักปลัด) 1. แจ้งผู้ประสบภัยมาลงทะเบียน และแจ้งฝ่ายอ านวยการด้วยวาจา 1 ชั่วโมง

2. รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย ทันที

ฝ่ายอ านวยการ รับเร่ือง/ลงทะเบียน 2 - 3 นาที

ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (เคล่ือนที่เร็ว) 1. ตรวจสอบข้อเท็จจริง /ส ารวจความเสียหาย 1 วัน

2. รายงานขอความเห็นชอบการชว่ยเหลือ ต่อ หน./ผอ.ศูนย์ ทันที

3. แจ้งให้ผู้ประสบภัยซ่อมแซม ทันที

หัวหน้าศูนย์ เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ให้ความชว่ยเหลือเยยีวยาเป็นเงนิค่าวัสดุซ่อมแซม 1 – 2 วัน

2. ประกาศการใหค้วามชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



2. อคัคีภยั

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชนดา้นสาธารณภยั

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ส านักปลัด) 1. ระงับเหตุเพลงิไหม้ -

2. รายงานเหตุดว่นสาธารณภัย 1 ชั่วโมง

3. แจ้งฝ่ายอ านวยการด้วยวาจา ทันที

ฝ่ายอ านวยการ รับเร่ือง/ลงทะเบียน 2 - 3 นาที

ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (เคล่ือนที่เร็ว) 1. ตรวจสอบข้อเท็จจริง /ส ารวจความเสียหาย 1 วัน

2. รายงานขอความเห็นชอบการชว่ยเหลือ ต่อ หน./ผอ.ศูนย์ ทันที

3. แจ้งให้ผู้ประสบภัยซ่อมแซม ทันที

หัวหน้าศูนย์ เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ให้ความช่วยเหลือเยยีวยาเป็นเงนิค่าวัสดุซอ่มแซม 1 – 2 วัน

2. ประกาศการใหค้วามชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



3. อุทกภยั (ดา้นการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั)

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชนดา้นสาธารณภยั

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏบิัติ ระยะเวลำ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ส านักปลัด) 1. แจ้งผู้ประสบภัยมาลงทะเบียน และแจ้งฝ่ายอ านวยการด้วยวาจา 1 ชั่วโมง

2. รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย ทันที

ฝ่ายอ านวยการ รับเร่ือง/ลงทะเบียน 2 - 3 นาที

ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (เคล่ือนที่เร็ว) 1. ตรวจสอบข้อเท็จจริง /ส ารวจพ้ืนที่ที่คาดวา่จะได้รับผลกระทบ 1 วัน

2. รายงานขอความเห็นชอบการป้องกันและบรรเทาฯ ต่อ หน./ผอ.ศูนย์ ทันที

หัวหน้าศูนย์ เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. อนุมัติใหจ้ัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร เพ่ือการปอ้งกัน
และบรรเทาสาธารณภัย

ทันที

2. ประกาศการใหค้วามชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



4. อุทกภยั (ดา้นการด ารงชีพ)

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชนดา้นสาธารณภยั

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏบิัติ ระยะเวลำ

ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (เคล่ือนที่เร็ว) 1. ส ารวจ/สังเกตการณผ์ู้ประสบภัย -

2. รายงานการสังเกตการณต์่อหัวหน้าศูนยแ์ละผู้อ านวยการศูนย์ 1 – 2 ชั่วโมง

ฝ่ายอ านวยการ 1. รับเร่ือง/ลงทะเบียนประชาชนผู้ขอรับความช่วยเหลือ 2 - 3 นาที/ราย

2. ขออนุมัติชว่ยเหลือประชาชน 1 ชั่วโมง

หัวหน้าศูนย์ เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ให้ความช่วยเหลือถุงยังชีพ 1 วัน

2. ประกาศการใหค้วามชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



ดา้นการส่งเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิต

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชน

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

งานส่งเสรมิสวัสดิการสังคม (ส านักปลัด) ส ารวจ/ลงทะเบียนประชาชนผู้ขอรับความช่วยเหลือ และขออนุมัติช่วยเหลือประชาชน 1 วัน

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 5 – 10 นาที

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นชอบให้เสนอคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 5 – 10 นาที

คณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของ อปท. พิจารณาและเสนอมติ ต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1- 3 ชั่วโมง

1. มติไมเ่ห็นชอบ ให้มผีลตกไป -

2. มติเห็นชอบ ให้ปิดประกาศรายช่ือ ณ ส านักงาน อปท. สถานที่กลาง และที่ท าการ
หมูบ่้าน ชุมชน

ไมน่้อยกวา่ 15 วัน

หัวหน้าศูนย์ เสนอมติคณะกรรมการต่อผูอ้ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ให้ความชว่ยเหลือดา้นการส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพชวีิต 1 - 2 วัน

2. ประกาศการใหค้วามชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



ดา้นการใหค้วามช่วยเหลือผูมี้รายไดน้อ้ย

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชน

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏบิัติ ระยะเวลำ

งานส่งเสรมิสวัสดิการสังคม (ส านักปลัด) ส ารวจ/ลงทะเบียนประชาชนผู้ขอรับความช่วยเหลือ และขออนุมัติชว่ยเหลือประชาชน 1 วัน

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 5 – 10 นาที

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นชอบใหเ้สนอคณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของ อปท. 5 – 10 นาที

คณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของ อปท. พจิารณาและเสนอมติ ต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1- 3 ชั่วโมง

1. มติไมเ่ห็นชอบ ให้มผีลตกไป -

2. มติเห็นชอบ ให้ปิดประกาศรายช่ือ ณ ส านักงาน อปท. สถานที่กลาง และที่ท าการหมูบ่้าน 
ชุมชน

ไมน่้อยกวา่ 15 วัน

หัวหน้าศูนย์ เสนอมติคณะกรรมการต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ใหค้วามชว่ยเหลือ   (ก) จัดหาหรอืปรับปรุงแหล่งน้ าเพื่อการเกษตร  (ข) การสนับสนุนอุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ในการปรับปรุงแหล่งน้ า  (ค) ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อให้การสนับสนุนด้าน
การเกษตร  (ง) คา่ใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

1 - 2 วัน

2. ประกาศการให้ความชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง



ดา้นการป้องกนัและควบคมุโรคติดต่อ

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานการใหค้วามชว่ยเหลือประชาชน

ผู้รับผิดชอบ กำรปฏบิัติ ระยะเวลำ

งานป้องกันและควบคุมโรค (กองสาธารณสุขฯ) ส ารวจ/ลงทะเบียนประชาชนผู้ขอรับความช่วยเหลือ และขออนุมัติชว่ยเหลือประชาชน 1 วัน

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 5 – 10 นาที

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นชอบใหเ้สนอคณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของ อปท. 5 – 10 นาที

คณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของ อปท. พจิารณาและเสนอมติ ต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1- 3 ชั่วโมง

1. มติไมเ่ห็นชอบ ให้มผีลตกไป -

2. มติเห็นชอบ ให้ปิดประกาศรายช่ือ ณ ส านักงาน อปท. สถานที่กลาง และที่ท าการหมู่บ้าน 
ชุมชน

ไมน่้อยกวา่ 15 
วัน

หัวหน้าศูนย์ เสนอมติคณะกรรมการต่อผู้อ านวยการศูนย์ 5 – 10 นาที

ผู้อ านวยการศูนย์ 1. ใหค้วามชว่ยเหลือ   (๑) ยา เวชภัณฑ์ และวัสดุที่ใช้ในการปอ้งกันควบคุมโรคตดิตอ่ เชน่ ถุงมือยางหรอื
หนัง ผ้าปิดปากหรอืปดิจมูก รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใตเ้ข่า (รองเท้าบูต๊) หรือเสือ้กันฝน (๒) เครื่องแต่งกาย
และอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานโดยค านงึถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

1 - 2 วัน

2. ประกาศการให้ความชว่ยเหลือ 1 ชั่วโมง

3. รายงานผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ) 1 ชั่วโมง


