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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร    : การช่วยเหลือประชาชน (นอกจากช่วยเหลือด้านสาธารณภัย) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่  ตามอ านาจหน้าที่  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้ก าหนดแนวทางการช่วยเหลือประชาชนไว้  4 ด้าน  

(1) ด้านสาธารณภัย 
(2) ด้านส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต  
(3) ด้านเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
(4) ด้านป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

  แนวทำงกำรช่วยประชำชน       
      1. ด้ำนสำธำรณภัย    
               1.1 ขณะเกิดภัย  - เมื่อเกิดสาธารณภัยหรือภัยพิบัติฉุกเฉิน เมื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงและความเสียหาย สามารถ
ด าเนินการช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้น โดยฉับพลันทันที ไม่ว่าจะมีการประกาศช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
หรือไม่ก็ตาม โดยไม่ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา และไม่จ าเป็นต้องอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น จะเป็นการช่วยเหลือ 
เรื่องด ารงชีพ บรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า ระงับสาธารณภัย คุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตราย   
โดยจ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง โดยเบิกจ่ายงบกลาง ประเภทเงินส ารองจ่าย  
               1.2 หลังเกิดภัย  – เพ่ือเยียวยาและฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย เมื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงและความเสียหาย  
แยกเป็น กรณีมีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย จะต้องรายงานอ าเภอ/จังหวัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือพิจารณาน าเงินทดลองราชการเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย กรณีไม่ได้ประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ กรณีเป็น
สาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ การซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิมจะไม่คุ้มค่า / ก่อสร้างให้คืนสู่สภาพเดิมจะไม่คุ้มค่า 
การสร้างใหม่จะเกิดประโยชน์ต่อทางราชการมากกว่า   ต้องจัดโครงการบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งจ่าย 
ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี  แล้วน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบก่อน จากนั้น ประกาศให้
ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน เมื่อให้ความช่วยเหลือแล้วต้องประชาสัมพันธ์ผลด าเนินการให้ประชาชนทราบไม่น้อย
กว่า 15 วัน 
       2. ด้ำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต  -นอกจากการช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัยแล้ว ต้องประกาศ 
ให้ประชาชนที่ประสงค์จะให้ช่วยเหลือเกี่ยวกับคุณภาพชีวิต ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ และเสนอคณะกรรมการ
พิจารณา เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงพัฒนาสังคม และประกาศให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน   
เมื่อให้ความช่วยเหลือแล้วต้องประชาสัมพันธ์ผลด าเนินการให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน   เว้นแต่ ในกรณีเกิด
อัคคีภัย ที่ไม่เข้าข่ายภัยพิบัติ เมื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงและความเสียหายแล้ว อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือตามความจ าเป็น   
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            3. ด้ำนเกษตรกรผู้ มีรำยได้น้อย   -นอกจากการช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัยแล้ว ต้องประกาศ 
ให้ประชาชนที่ประสงค์จะให้ช่วยเหลือเกี่ยวกับเกษตร ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ และเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
และประกาศให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน แล้วเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เมื่อให้ความช่วยเหลือแล้วต้องประชาสัมพันธ์ผลด าเนินการให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน 
           4. ด้ำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  -เมื่อเกิดโรคติดต่อ โรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อที่เฝ้าระวัง หรือโรคระบาด 
หรือมีเหตุสงสัยว่าได้เกิดโรคในเขตพ้ืนที่  ให้ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการป้องกัน การควบคุม การแพร่และการ
ระงับการระบาดของโรค ร่วมด าเนินการและสนับสนุนด าเนินการ และเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ โดยน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน โดบประกาศให้ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 
15 วันและเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข  เมื่อให้ความช่วยเหลือแล้วต้องประชาสัมพันธ์ผลด าเนินการให้
ประชาชนทราบไม่น้อยกว่า 15 วัน 
2.ช่องทำงให้บริกำร 

 สถำนที่ให้บริกำร  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 หมู่ 1 ต.บ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  
30000  โทรศัพท์  044 -276541 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

3.ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  45 วันท าการ ทั้งนี้  นับแต่เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้ตาม
กฎหมายหรือระเบียบทางราชการก าหนด 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

 
หมำยเหตุ 

1) 
 

การยื่นค าของ 
 

ผู้ขอรับการช่วยเหลือยื่นค าขอ
ลงทะเบียนด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจ 

    30  นาท ี ส านักปลัด นอกจากกรณี
ช่วยเหลือด้าน
สาธารณภัย 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

    30  นาที ส านักปลัด    

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายชื่อเสนอ
คณะกรรมการเห็นชอบ 

      5  วัน ส านักปลัด   

4) 
การพิจารณาเห็นชอบ 
 

คณะกรรมการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 

     14  วัน ส านักปลัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

 
หมำยเหตุ 

5) 
การด าเนินการ ปิดประกาศรายชื่ อที่ ได้รับ

ความเห็นชอบ 
15  วัน ส านักปลัด  

 
การด าเนินการ 
 

ให้ความช่วยเหลือนับแต่พ้น
วันปิดประกาศเป็นต้นไป 

   10  วัน ส านักปลัด  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 0 - 
2) ทะเบียนบ้าน - 1 0 - 

4) 
ใบมอบอ านาจ                       
(ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 0  

5) 
หลักฐานของผู้รับมอบอ านาจ  
ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 

- 1 1  

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1)  รูปถ่ายความเสียหาย  - 1 0  

2) 
 และหนังสือรับรองของผู้ ใหญ่บ้าน/ 
ส อบต./ผลการท าประชาคมหมู่บ้าน 

- 1 0   

 
1. ค่ำธรรมเนียม  -ไม่มี 
   
2. ช่องทำงกำรร้องเรียน   
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th   

ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ, ทางไปรษณีย์เลขที่ 700 ม.1 ต าบลบ้านเกาะ อ.เมือง
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4427-6541     

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 
3)    ทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
       หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
       เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

http://www.bankoh-korat.go.th/
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ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
1.ชื่อกระบวนงำน  :  การช่วยเหลือประชาชน (นอกจากช่วยเหลือด้านสาธารณภัย) 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา 
3.ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร : งานรับแจ้ง 
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ ตามอ านาจหน้าที่ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565 

6.ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -    
9.ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 
10.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
11.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน        
12.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

-ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
13.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มยื่นค าขอลงทะเบียนขอรับการช่วยเหลือ  

 
14.หมำยเหตุ 
 - 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558 ปรับปรุง 03/09/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


