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ผังขั้นตอนการรับเรื่องจากประชาชนกรณีขอความช่วยเหลือ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือ 

ช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

      กรณีเร่งด่วน      กรณีปกติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

เกิดเหตุที่ต้องให้การช่วยเหลือ/ได้รับแจ้ง
ขอความช่วยเหลือ (ปฏิบัติทันที) 

สำรวจ รวบรวมปัญหา ตรวจสอบข้อมูล
สำคัญ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เรื่องขอความ
ช่วยเหลือ (ภายใน 3 วัน) 

ให้การช่วยเหลือทันที กรณีท่ีไม่ต้องเข้า
คณะกรรมการ และกรณีต้องเข้า
คณะกรรมการ ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการทันที เพ่ือพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือตามอำนาจหน้าที่ 

กรณีเข้าคณะกรรมการ ปิดประกาศผลการ
พิจารณาเป็นเวลา 15 วัน กรณีอยู่ในอำนาจ
หน้าที่และสามารถดำเนินการได้  
(ภายใน 3 วันทำการ) 

รายงานศูนย์ปฏิบัติการในการช่วยเหลือ
ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ (สถานที่กลาง) ใน
กรณีไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ ส่งเรื่องไปยังศูนย์
ปฏิบัติการ (สถานที่กลาง) หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (ภายใน 8 วันทำการ) 

ติดตามประเมินผล 

กรณีได้รับแจ้งทางสำนักงาน/ไปรษณีย์/เว็บไซต์ 
หรือช่องทางอ่ืน หรือสำรวจข้อมูล (ภายใน 7 วัน) 

ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เรื่องขอความ
ช่วยเหลือ (ภายใน 7 วันทำการ) 

ให้การช่วยเหลือตามอำนาจหน้าที่ กรณีไม่
ต้องเข้าคณะกรรมการ และกรณีต้องเข้า
คณะกรรมการ ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(ภายใน 3 วันทำการ) 

กรณีเข้าคณะกรรมการ ปิดประกาศผลการ
พิจารณาเป็นเวลา 15 วัน กรณีอยู่ในอำนาจ
หน้าที่ และสามารถดำเนินการได้ 
(ภายใน 7 วันทำการ) 

รายงานศูนย์ปฏิบัติการในการช่วยเหลือ
ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ (สถานที่กลาง) ใน
กรณีไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ ส่งเรื่องไปยังศูนย์
ปฏิบัติการ (สถานที่กลาง) หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (ภายใน 15 วันทำการ) 

ติดตามประเมินผล 
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แนวทางการดำเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ส่วนที่ 1 โครงสร้างของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 คณะหนึ่งเรียกว่า 
“คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

 กรณีเทศบาล ประกอบด้วย 
 (ก)  นายกเทศมนตรี หรือรองนายกเทศมนตรี    เป็นประธานกรรมการ 
       ที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี 
 (ข)  ข้าราชการสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด   เป็นกรรมการ 
       ที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมาย 
 (ค)  ผู้แทนส่วนราชการ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นกรรมการ 
       ในกรณีคณะกรรมการของเทศบาลนครหรือเทศบาลเมือง 
       และนายอำเภอ ในกรณีคณะกรรมการของเทศบาลตำบล 
       จำนวนไม่เกินสองคน 
 (ง)  ผู้แทนประชาคม ที่นายกเทศมนตรีคัดเลือก    เป็นกรรมการ 
      จำนวนไม่เกินสามคน 
 (จ)  ปลัดเทศบาล       เป็นกรรมการ 
          และเลขานุการ 
 (ฉ)  หัวหน้าหน่วยงานของเทศบาล ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นกรรมการ 
       จากนายกเทศมนตรี จำนวนไม่เกินสองคม    และผู้ช่วยเลขานุการ 

 ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี้ 
 (1)  ให้นำรายชื่อของประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนที่สำรวจโดยหน่วยงานของรัฐ และรายชื่อ
ประชาชนที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่กลาง มาใช้ในการ
พิจารณาช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบนี้ 
 (2)  การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้ความช่วยเหลือตาม (1) โดยต้องปิดประกาศไว้ให้
ทราบไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน หากไม่มีการคัดค้านให้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือต่อไปได้ เว้นแต่กรณีจำเป็น
เร่งด่วนเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้สามารถดำเนินการให้ความช่วยเหลือได้ โดยไม่ต้องรอให้ครบกำหนด
ระยะเวลาดังกล่าว 
 (3)  รายงานผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
 (4)  ควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นธรรม 
 (5)  การปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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 ส่วนที่ 2  วิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้คำปรึกษาและการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
 1.  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นแล้วกรอกลงในแบบฟอร์มให้มีสาระสำคัญพอสมควร เช่น ชื่อ ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 2.  ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ
ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ขอความช่วยเหลือ 
 3.  ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อ่ืน ต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย หากผู้ขอไม่ยินยอมลงชื่อ มิให้
รับเรื่องนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ขอทราบ พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 
 4.  บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กำหนดไว้ 
 5.  แจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องดำเนินการ พร้อมทั้งให้รายงานผลการดำเนินงานให้รับทราบ     
ภายใน 15 วันทำการ 
 6. กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาแนวทาง
ดำเนินการต่อไป 
 กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการ ดังนี้ 
 1.  ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลสำคัญที่จำเป็น เช่น ชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางติดต่อที่
สามารถติดต่อได้ เรื่องขอความช่วยเหลือ ปัญหาที่เกิดขึ้น และความต้องการในการแก้ไข เป็นต้น หากไม่
สามารถได้ข้อมูลที่เพียงพอ ให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 2.  บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น กำหนดไว้ 
 3.  แจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้ งให้รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบ          
ภายใน 15 วันทำการ 
 4.  กรณี เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่ เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานอ่ืน หรือเกิน
ความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาหา
แนวทางดำเนินการต่อไป 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้คำปรึกษาแก่ประชาชน ดำเนินการ ดังนี้ 
 1.  สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
 2.  หากสามารถให้ข้อมูลและคำปรึกษาได้ ให้ชี้แจ้งทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
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 3.  หากไม่สามารถให้ข้อมูลและคำปรึกษาได้ ให้ติดต่อประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารับเรื่อง และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารและคำปรึกษาทันที ทั้งนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องดำเนินการตาม พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีการให้ผู้รับบริการทราบ 
 4.  ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร และคำปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 

 ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือ นำเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพิจารณา จากนั้นแยกเป็น 2 กรณี 
 1.  กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้ความช่วยเหลือได้ ให้ส่งต่อเรื่อง
ให้หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
 2.  กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดำเนินการได้เอง 
ให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 
ขั้นตอนที่ 3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการดำเนินการโดยให้มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 1.  มูลเหตุของปัญหา 
 2.  แนวทางและวิธิการแก้ไขปัญหา 
 3.  ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
 4.  ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่ 4 ครบกำหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ส่งหนังสือแจ้งทวง
ถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันทำการ หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็น
ครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 วันทำการ หากครบกำหนดแจ้งทวงถามครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ได้รับรายงาน ให้เสนอ
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 5 การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 3 ให้ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับและบันทึกข้อมูลผลการ
ช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วรายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ต่อไป 

 ส่วนที่ 4 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ค่าใช้จ่ ายในการดำเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น              
เช่น ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ค่าน้ำมัน เชื้อเพลิง 
ค่าวัสดุ ฯลฯ ให้ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2566 
    

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 ประกอบกับมาตรา 74 (9) แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 77 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ประกอบกับมาตรา 67 (9) 
แห่งพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับที่  4)           
พ.ศ. 2505 และมาตรา 5 ประกอบบกับมาตรา 85 (10) แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย จึงออกระเบียบไว้ ดังนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
 (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 (2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 (3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “การช่วยเหลือประชาชน” หมายความว่า การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน 
หรือไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการดำรงชีพ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือจ่ายเป็นเงินหรือการจัดบริการ
สาธารณะเพ่ือให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือท้องถิ่น ตามอำนาจหน้าที่ขอององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 “คระกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “บุคลากร” หมายความว่า บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือประชาชนที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
 “สาธารณภัย” หมายความว่า สาธารณภัยตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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 “การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต” หมายความว่า การส่งเสริมหรือช่วยเหลือบุคคลให้สามารถ
เข้าถึงปัจจัยพ้ืนฐานในการดำรงชีวิตได้อย่างปกติสุขในสังคม หรือการส่งเสริมพัฒนาบุคคลให้มีความรู้ สามารถ
นำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้น หรือผู้ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐตามมติคณะรัฐมนตรี 
 “โรคติดต่อ” หมายความว่า โรคติดต่อตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
 “โรคติดต่ออันตราย” หมายความว่า โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
 “โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง” หมายความว่า โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวังตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
 “โรคระบาด” หมายความว่า โรคระบาดตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และโรคระบาดตามกฎหมายว่า
ด้วยโรคระบาดสัตว์ 
 “ยา” หมายความว่า ยาตามกฎหมายว่าด้วยยา 
 “เกษตรกร” หมายความว่า ผู้ประกอบอาชีพ ปลูกพืช เลี้ยงปศุสัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ำ และทำนาเกลือ ที่มี
รายชื่อเป็นเกษตรกรรายย่อย และได้ขึ้นทะเบียนเกษตรกร หรือสมาชิกในครัวเรือนของผู้ที่อยู่ในทะเบียน
เกษตรกรของกรมส่งเสริมการเกษตร หรือเป็นผู้มีรายชื่ออยู่ในทะเบียนผู้เลี้ยงสัตว์ของกรมปศุสัตว์หรือทะเบียน
ผู้เพาะเลี้ยงสัตว์น้ำของกรมประมง 
 “เกษตรกรผู้มีรายได้น้อย” หมายความว่า เกษตรกรผู้อยู่ในครอบครัวที่มีฐานะยากจน มีรายได้ไม่
เพียงพอต่อการเลี้ยงชีพ มีชีวิตอย่างยากลำบาก ขาดแคลนปัจจัยพื้นฐาน 
 “การช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืน ๆ” หมายความว่า กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น
เร่งด่วนต้องช่วยเหลือประชาชน ในด้านอ่ืน ๆ เพ่ือการฟ้ืนฟู เยียวยา สงเคราะห์ และบรรเทาผลกระทบของ
ประชาชน นอกเหนือจากด้านสาธารณภัย หรือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตหรือด้านการป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ หรือด้านการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
 ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอำนาจตีความวินิจฉัยปัญหา กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

หมวด 1 
หลักการช่วยเหลือประชาชน 
    

 ข้อ 6 การช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบนี้ จะต้องดำเนินการในขอบเขตอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย โดยคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และความจำเป็นเหมาะสม 
 ข้อ 7 กรณีเกิดสาธารณภัยในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ว่าจะมีการประกาศเขตการให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินหรือไม่ก็ตาม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการ
ช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้นโดยฉับพลันทันที เพ่ือการดำรงชีพ หรือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า หรือ
ระงับสาธารณภัย หรือเพ่ือคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรายที่จะเกิดแก่ประชาชนได้ตาม 
ความจำเป็น ภายใต้ขอบเขตอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย โดยไม่ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 ในกรณีการช่วยเหลือประชาชน เพื่อเยียวยาและฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย หรือการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตหรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
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 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความจำเป็นต้องช่วยเหลือประชาชนนอกเหนือจากหลักเกณฑ์การ
ช่วยเหลือตามระเบียบนี้ ซึ่งมิใช่การช่วยเหลือประชาชนในด้านสาธารณภัย หรือการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต หรือการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย หรือการช่วยเหลือ
ประชาชนด้านอื่น ๆ ให้ขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนให้การช่วยเหลือ 
 ข้อ 8 กรณีมีความจำเป็นต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนเพ่ือเยียวยาหรือฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ทั้งนี้ไม่เกินหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ในระเบียบนี้ 
 กรณีที่จังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย เมื่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องใดและทั่วถึงเพียงใด
แล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะดำเนินการให้ความช่วยเหลือเองในเรื่องใดหรือจะขอให้อำเภอ 
หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานให้อำเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ทั้งนี้   
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการช่วยเหลือ 

หมวด 2 
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 

    

 ข้อ 9 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน คณะหนึ่ง เรียกว่า 
“คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 (1)  กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด ประกอบด้วย 
       (ก)  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด     เป็นประธานกรรมการ 
  หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ได้รับมอบหมาย 
  จากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
       (ข) ท้องถิ่นจังหวัด       เป็นกรรมการ 
  (ค) ผู้แทนส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย    เป็นกรรมการ 
   จากผู้ว่าราชการจังหวัดจำนวนไม่เกินสองคน 
  (ง) ผู้แทนประชาคม ที่นายกองค์การ    เป็นกรรมการ 
   บริหารส่วนจังหวัดคัดเลือกจำนวนไม่เกินสามคน 
  (จ) ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด     เป็นกรรมการ 
           และเลขานุการ 
  (ฉ) หัวหน้าหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด   เป็นกรรมการ 
   ที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และผู้ช่วยเลขานุการ 
   จำนวนไม่เกินสองคน 
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 (2) กรณีเทศบาล ประกอบด้วย 
  (ก) นายกเทศมนตรี หรือรองนายกเทศมนตรี    เป็นประธานกรรมการ 
   ที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี 
  (ข) ข้าราชการสำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด เป็นกรรมการ 
   ที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมาย 
  (ค) ผู้แทนส่วนราชการ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นกรรมการ 
   ในกรณีคณะกรรมการของเทศบาลนครหรือเทศบาลเมือง 
   และนายอำเภอ ในกรณีคณะกรรมการของเทศบาลตำบล 
   จำนวนไม่เกินสองคน 
  (ง) ผู้แทนประชาคม ที่นายกเทศมนตรีคัดเลือก   เป็นกรรมการ 
   จำนวนไม่เกินสามคน 
  (จ) ปลัดเทศบาล       เป็นกรรมการ 
           และเลขานุการ 
  (ฉ) หัวหน้าหน่วยงานของเทศบาล ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นกรรมการ 
   จากนายกเทศมนตรี จำนวนไม่เกินสองคน   และผู้ช่วยเลขานุการ 
 (3) กรณอีงค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย 
  (ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบล     เป็นประธารกรรมการ 
   หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับมอบหมาย 
   จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  (ข) ข้าราชการสำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด เป็นกรรมการ 
   ที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมาย 
  (ค) ผู้แทนส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายจากนายอำเภอ  เป็นกรรมการ 
   จำนวนไม่เกินสามคน 
  (ง) ผู้แทนประชาคม ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคัดเลือก  เป็นกรรมการ 
   จำนวนไม่เกินสามคน 
  (จ) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล     เป็นกรรมการ 
           และเลขานุการ 
  (ฉ) หัวหน้าหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนตำบล   เป็นกรรมการ 
   ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย   และผู้ช่วยเลขานุการ 
   จำนวนไม่เกินสองคน 
 ข้อ 10 ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่และอำนาจ 
ดังนี้ 
 (1) ให้นำรายชื่อของประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนที่สำรวจโดยหน่วยงานของรัฐ และรายชื่อ
ประชาชนที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่กลาง มาใช้ในการ
พิจารณาช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบนี้ 
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 (2) การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้ความช่วยเหลือตาม (1) โดยต้องปิดประกาศไว้ให้ทราบ
ไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน หากไม่มีการคัดค้านให้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือต่อไปได้ เว้นแต่กรณีจำเป็นเร่งด่วน
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้สามารถดำเนินการให้ความช่วยเหลือได้ โดยไม่ต้องรอให้ครบกำหนดระยะเวลา
ดังกล่าว 
 (3) รายงานผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
 (4) ควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นธรรม 
 (5) การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ข้อ 11 การประชุมคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการ
ทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 
 ในการประชุมความใด ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มา
ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม มติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรณีมีคะแนนเสียง
เท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุม ลงคะแนนเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

หมวด 3 
การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย 

    

 ข้อ 12 การให้ความช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน มีลักษณะเป็นการ
ช่วยเหลือที่จำเป็นที่ต้องแก้ไขโดยฉับพลันทันทีในการดำรงชีพและความเป็นอยู่ของประชาชน หรือเป็นการ
ซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิม อันเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
ให้ความช่วยเหลือได้ทันที ภายใต้ขอบอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

หมวด 4 
การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

    

 ข้อ 13 การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต นอกจากกรณี      
การช่วยเหลือด้านสาธารณภัยฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนที่ประสงค์จะขอรับ
ความช่วยเหลือ ยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการ 

หมวด 5 
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 

    

 ข้อ 14 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยที่ประสบปัญหา   
ในการประกอบอาชีพ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดหาหรือปรับปรุงแหล่งน้ำเพ่ือการเกษตร 
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 (2) การสนับสนุนอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการปรับปรุงแหล่งน้ำ 
 (3) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การสนับสนุนด้านการเกษตร 
 (4) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย นอกจากกรณีการช่วยเหลือด้านสาธารณภัยฉุกเฉินให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้เกษตรกรผู้มีรายได้น้อย และประสงค์จะขอรับความช่วยเหลือยื่น
ลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

หมวด 6 
การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

    

 ข้อ 15 เมื่อเกิดโรคติดต่อ โรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง หรือโรคระบาด หรือมีเหตุ
สงสัยว่าได้เกิดโรคดังกล่าวในเขตพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น
ดำเนินการหรือสนับสนุนให้มีการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการระงับการระบาดของโรคนั้น หรือสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคให้กับผู้ที่มีภาวะเสี่ยง รวมทั้งการประชาสัมพันธ์ องค์ความรู้เกี่ยวกับโรคติดต่อ การช่วยเหลือ
หน่วยงานของรัฐและเอกชน ให้เกิดการปฏิบัติการตามนโยบายและแผนการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุม
โรคติดต่อ 
 ข้อ 16 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดโรคหรือมีเหตุสงสัยได้ว่าเกิดโรคตามข้อ 15 ประสาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการระงับการระบาดของโรค โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมดำเนินการหรือสนับสนุนการดำเนินการดังกล่าว 
 กรณีมีหน่วยงานที่ รับผิดชอบภารกิจดังกล่าว แต่ไม่สามารถดำเนินการได้อย่างครอบคลุม         
หรือไม่สามารถระงับการระบาดของโรคติดต่อได้ จะส่งผลทำให้เกิดการแพร่ระบาด ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
และชีวิตของประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการ การป้องกันและควบคุมโรคได้ 
 ข้อ 17 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ ดังนี้ 
 (1) ยา เวชภัณฑ์ และวัสดุที่ใช้ในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อ เช่น ถุงมือยางหรือหนัง ผ้าปิดปากหรือ
ปิดจมูก รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใต้เข่า (รองเท้าบูต) หรือเสื้อกันฝน 
 (2) เครื่องแต่งกายและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
 (3) ค่าปรับปรุงสถานที่ เช่าสถานที่ เพื่อเป็นสถานที่ป้องกันควบคุมโรค 
 (4) ค่าอาหารจัดเลี้ยงเจ้าหน้าที่ของทางราชการและผู้มาให้ความช่วยเหลือ หรือค่าอาหารสำหรับ
ผู้ป่วยกลุ่มเสี่ยง ผู้ถูกกักตัว ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ของทางราชการและผู้มา
ให้ความช่วยเหลือต้องไม่ได้รับเงินซ้ำซ้อนจากหน่วยงานราชการอ่ืน 
 (5) ค่าพาหนะรับส่งผู้ป่วย 
 (6) ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อ 
 ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึง ความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
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หมวด 7 
การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านอื่น ๆ 

    

 ข้อ 18 กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนในด้านอ่ืน ๆ เพ่ือฟ้ืนฟู 
เยียวยา สงเคราะห์และบรรเทาผลกระทบของประชาชน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาช่วยเหลือประชาชนได้
ตามความจำเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ ไม่เกินอัตราตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานรัฐกำหนด โดยคำนึงถึงสถานะ 
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบด้วย 

หมวด 8 
หลักเกณฑ์การช่วยเหลือ 
    

 ข้อ 19 การช่วยเหลือประชาชน ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ดังต่อไปนี้ 

 (1) การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาใช้
จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง โดยอนุโลม 
 (2) การช่วยเหลือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาใช้
จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด หรือตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ โดยอนุโลม 
 (3) การช่วยเหลือประชาชนด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด หรือตาม
หลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข โดยอนุโลม 
 (4) การช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ซึ่งมิใช่เป็นการช่วยเหลือตาม (1) (2) และ (3) ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย
กำหนด หรือตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยอนุโลม 

หมวด 9 
การใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชน 

    

 ข้อ 20 การช่วยเหลือประชาชนด้านการเยียวยาฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัย ด้านการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต ด้านการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ตามข้อ 19 (1) (2) และ (4) ให้องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นจัดทำโครงการแสดงสาระสำคัญของกิจกรรมที่ต้องดำเนินการและตั้งงบประมาณรายจ่าย ในงบ
ดำเนินงาน ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่าย   
อ่ืน ๆ 
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 ข้อ 21 กรณีฉุกเฉินที่มีเหตุสาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการให้
ความช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืน ๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายจากงบกลาง ประเภทเงินสำรองจ่าย 
ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยไม่จำต้องจัดทำโครงการตามข้อ 20 
 ข้อ 22 เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดให้มีศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้เป็นสถานที่กลาง เพ่ือเป็นศูนย์
รวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการของประชาชน การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง สำหรับ
วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็น ในการบริหารงานของสถานที่กลางดังกล่าว
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการที่เป็นที่ตั้ง ของสถานที่กลางดำเนินการแทนก็ได้ 
 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 ข้อ 23 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ใช้จ่ายงบประมาณในการให้ความช่วยเหลือประชาชนไป
ระยะหนึ่งแล้วและคาดหมายได้ว่า หากจะใช้งบประมาณเพ่ือให้ความช่วยเหลือต่อไปอาจส่งผลกระทบต่อ
สถานะทางการคลังในการบริหารหรือการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นรายงานต่อส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ยังได้รับความเดือดร้อนต่อไป 
 ข้อ 24 เมื่อสิ้นสุดการดำเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประชาสัมพันธ์การสิ้นสุดโครงการและผลการดำเนินการให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน เป็นเวลาไม่น้อยกว่า   
สิบห้าวัน โดยให้ปิดประกาศ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง ที่ทำการหมู่บ้าน ชุมชน 
หรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดท่ีเห็นสมควร 

บทเฉพาะกาล 
    

 ข้อ 25 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ที่ใช้อยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้
มีผลบังคับใช้ ให้บังคับใช้ต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ จนกว่าจะมีการออกระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตามระเบียบนี้ 
 ข้อ 26 สำหรับการเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้
บังคับและยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ดำเนินการต่อไปได้ตามหลักเกณฑ์นั้นจนกว่าจะแล้วเสร็จ 
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หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ท่ี มท 0808.2/ว 5911  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2566 

ประเด็น แนวทางปฏิบัติ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 (ข้อ 2) 

 มีผลบังคับใช้ วันที่ 16 มิถุนายน 2566 เป็นต้นไป 

2. การช่วยเหลือประชาชน และเบิกจ่าย
 งบประมาณ 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจช่วยเหลือประชาชนเป็นสิ่งของหรือจ่ายเป็น
เงินหรือการจัดบริการสาธารณะ 
 2. การเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 3. กรณีการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้พิจารณาถึงผลกระทบ
ต่อสถานะทางการคลังในการบริหารหรือการจัดการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์
ของประชาชนในท้องถิ่น 

3. การช่วยเหลือประชาชนในเบื้ องต้น 
 โดยฉับพลันทันทีกรณีเกิดสาธารณภัย 
 (ข้อ 7 วรรคหนึ่ง) 

 การช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้นโดยฉับพลันทันทีให้ดำเนินการได้ ดังนี้ 
 3.1 ให้ช่วยเหลือประชาชนตั้งแต่เกิดสาธารณภัยจนกว่าเหตุสาธารณภัยสิ้นสุด
ลง 
 3.2 กรณีการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัยเป็นรายบุคคลหรือรายครัวเรือน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายงบประมาณเพื่อช่วยเหลือประชาชนผู้
ประสบสาธารณภัยเบื้องต้น โดยฉับพลันทันทีในด้านการดำรงชีพ เช่น ค่าจัดเลี้ยง
อาหาร วันละไม่เกิน 3 มื้อ มื้อละไม่เกิน 50 บาท ต่อคน ค่าถุงยังชีพ ชุดละไม่เกิน 
700 บาท ต่อครอบครัว ค่าดัดแปลงสถานที่สำหรับเป็นที่พักชั่วคราวเท่าที่จ่ายจริง
ครอบครัวละไม่เกิน 2,500 บาท หรือค่าผ้าใบหรือผ้าพลาสติก หรือวัสดุอ่ืน ๆ 
สำหรับกันแดดกันฝน เท่าที่จ่ายจริง ครอบครัวละไม่เกิน 1,000 บาท เป็นต้น ด้าน
การแพทย์และการสาธารณสุข เช่น จัดหาวัสดุเคมีภัณฑ์ อาหาร และเวชภัณฑ์ 
สำหรับแจกจ่ายประชาชนเพื่อให้ประชาชนได้บริโภคน้ำและอาหารที่ปลอดภัย   
เป็นต้น 
 3.3 กรณีช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัยเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า 
การเข้าระงับสาธารณภัยเพื่อคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สนิ หรือป้องกันภยันตรายที่เกิด
แก่ประชาชนโดยฉับพลันทันทีในภาพรวมระดับพื้นที่เกิดสาธารณภัย เช่น ด้านการ
ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ได้แก่ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
รวมทั้งค่ากระแสไฟฟ้า สำหรับยานพาหนะ เครื่องจักรกล เครื่องสูบน้ำ ตลอดจน
เครื่องมืออุปกรณ์ด้านการกู้ชีพกู้ภัยของทางราชการและเอกชนที่นำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานช่วยเหลือโดยสมัครใจ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าหรือจ้างเหมาเครื่องสูบ
น้ำ ยานพาหนะ เครื่องจักรกล เครื่องปั่นไฟ เพื่อนำไปช่วยเหลือผู้ประสบภัยได้เท่าที่
จำเป็น เร่งด่วน เป็นต้น 
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ประเด็น แนวทางปฏิบัติ 
4. การช่วยเหลือประชาชนนอกเหนือจาก
 หลักเกณฑ์การช่วยเหลือตามระเบียบ
 กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อ
 ช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่
 ข อ งอ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น       
 พ.ศ. 2566 (ข้อ 7 วรรคสาม) 

 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความจำเป็นต้องช่วยเหลือประชาชน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์การช่วยเหลือตามระเบียบนี้  ซึ่งมิใช่การช่วยเหลือ
ประชาชนในด้านสาธารณภัย หรือการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือการ
ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย หรือการ
ช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืน ๆ ให้ขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงมหาดไทย
ก่อนให้การช่วยเหลือ 

5. การให้ความช่วยเหลือประชาชนเพื่อ
 เยียวยาหรือฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัย 
 (ข้อ 8) 

 กรณีมีความจำเป็นต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนเพื่อเยียวยาฟื้นฟูหลังเกิด   
สาธารณภัย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ทั้งนี้ ไม่เกินหลักเกณฑ์
การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 กรณีที่จังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินในพื้นที่ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความ
เดือดร้อนในเรื่องใดและทั่วถึงเพียงใดแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์
จะดำเนินการให้ความช่วยเหลือเองในเรื่องใดต่อไป ก็สามารถดำเนินการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยโดยสำรวจความเสียหายเสนอคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือแล้วรายงานให้
อำเภอ จังหวัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ เพื่อป้องกันความซ้ำซ้อน 
 2. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแล้วประสงค์จะขอให้อำเภอหรือ
จังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำรวจความเสียหาย
แล้วรายงานอำเภอ จังหวัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ความช่วยเหลือต่อไป 

6. ขั้นตอนการช่วยเหลือประชาชนด้านการ
 เยียวยาฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัย ด้าน
 การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ด้าน
 การช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
 (ข้อ 8, ข้อ 13 และ 14) 

 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องช่วยเหลือประชาชนในด้าน
การเยียวยาฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัย ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ด้าน
การช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. การยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศให้ประชาชนที่ประสงค์จะขอรับความช่วยเหลือยื่นลงทะเบียนเพื่อขอรับ
ความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่กลาง ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของผู้ที่ยื่นลงทะเบียน
ขอรับความช่วยเหลือ 
 3. นำรายชื่อประชาชนผู้ยื่นลงทะเบียนเพื่อขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผ่านการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นเสนอต่อคณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา 
 4. ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์การช่วยเหลือแต่ละด้านตามระเบียนนี้ 
ทั้งนี้ ให้ตรวจสอบข้อมูลผู้ยื่นลงทะเบียนเพื่อขอรับความช่วยเหลือเพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ำซ้อนกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง   
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  5. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศรายชื่อประชาชนผู้ที่ได้รับการ

พิจารณาให้ความช่วยเหลือ ประกาศ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สถานที่กลาง ที่ทำการหมู่บ้าน ชุมชน หรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมถึงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดที่เห็นสมควรให้ประชาชนทราบ 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ทั้งนี้  กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนต้องช่วยเหลือ
ประชาชนเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนให้สามารถดำเนินการให้ความช่วยเหลือได้ 
โดยไม่ต้องรอให้ครบกำหนดระยะเวลาดังกล่าว 
 กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ปิดประกาศ ณ สำนักงานฯ สถานที่กลาง 
หรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

7. การซ่อมแซมสิ่งสาธารณประโยชน์ที่อยู่
 ในความรับผิดชอบองค์กรปกครองส่วน
 ท้องถิ่นหลังเกิดสาธารณภัย 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. กรณีการซ่อมแซมสิ่งสาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับความเสียหายหลังเกิดสาธารณภัยให้เป็นอำนาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้งไม่ต้องเสนอให้คณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา 
 2. กรณีที่จังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินในพื้นที่เกิดภัย หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแล้วไม่มีงบประมาณ
ในการซ่อมแซม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ประสงค์จะขอให้อำเภอหรือจังหวัด หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
ฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำรวจความเสียหาย และต้องมีหนังสือยืนยัน
ข้อมูลสถานะงบประมาณรายจ่ายประจำปีด้วย 

8. การป้ อ งกั น และควบคุ ม โรคติ ดต่ อ       
 (ข้อ 15 - 17) 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดโรคหรือมีเหตุสงสัยได้ว่าเกิดโรคติดต่อ
ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการ
ระงับการระบาดของโรค 
 2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมดำเนินการหรือสนับสนุนการดำเนินการ
ดังกล่าว ตามข้อ 1 
 3. กรณีมีหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจดังกล่าว แต่ไม่สามารถดำเนินการได้
อย่างครอบคลุมหรือไม่สามารถระงับการระบาดของโรคติดต่อได้ จะส่งผลทำให้เกิด
การแพร่ระบาด ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและชีวิตของประชาชน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการป้องกัน และควบคุมได้ 
 4. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

9. การ ให้ ค ว าม ช่ ว ย เห ลื อ ป ระช าช น      
 ด้านอ่ืน ๆ (ข้อ 18) 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ต้องเป็นการช่วยเหลือประชาชนที่มีความจำเป็นเร่งด่วนต้องช่วยเหลือ
ประชาชนในด้านอ่ืน ๆ เพื่อการฟื้นฟู เยียวยา สงเคราะห์ และบรรเทาผลกระทบ
ของประชาชน นอกเหนือจากด้านสาธารณภัย หรือด้านการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต หรือด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ หรือด้านการช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้มีรายได้น้อย เช่น 
     - กรณีฟ้าผ่าทำให้ประชาชนเสียชีวิต หรือทรัพย์สินเสียหาย 
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      - กรณี เสียชีวิตจากการจมน้ำ เนื่องจากช่วยเหลือการปฏิบัติงานหรือ

ช่วยเหลือผู้อื่น 
     - กรณีมีเหตุการณ์ใช้อาวุธทำร้ายประชาชนจนได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต
โดยผู้ประสบภัยไม่มีส่วนเก่ียวข้อง 
     - กรณีตั้งศูนย์ช่วยเหลือ ค้นหาประชาชนที่สูญหาย 
     - กรณีเกิดอัคคีภัยที่ไม่เข้าข่ายภัยพิบัติ 
    เป็นต้น 
 2. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือประชาชนได้ตามความจำเป็น
เหมาะสม ทั้ งนี้  ไม่ เกิน อัตราตามหลัก เกณ ฑ์ที่ หน่ วยงานรัฐกำหนด เช่น              
นำอัตราตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินของกระทรวงการคลัง เพื่อช่วยเหลือด้านดำรงชีพ เช่น 
     - ค่าอาหารจัดเลี้ยง วันละไม่เกิน 3 มื้อ มื้อละไม่เกิน 50 บาท ต่อคน 
     - ค่าช่วยเหลือผู้บาดเจ็บ กรณีบาดเจ็บสาหัสที่ต้องรักษาในสถานพยาบาล
ติดต่อกันตั้ งแต่  3 วันขึ้น ไป ให้จ่ายเงินช่วยเหลือเบื้ องต้น เป็น เงินจำนวน     
4,000 บาท เป็นต้น 
     - กรณีบาดเจ็บจนถึงขั้นพิการไม่สามารถประกอบอาชีพตามปกติได้          
ให้ช่วยเหลือเบื้องต้นเป็นจำนวนเงิน 13,300 บาท 
     - ค่าจัดการศพผู้ เสียชีวิต รายละไม่เกิน 29,700 บาท และในกรณี
ผู้ประสบภัยที่เสียชีวิตเป็นหัวหน้าครอบครัวหรือเป็นผู้หารายได้เลี้ยงดูครอบครัว   
ให้พิจารณาช่วยเหลือเงินสงเคราะห์ครอบครัวอีกไม่เกิน 29,700 บาท 
     - ค่าวัสดุซ่อมแซมที่อยู่อาศัยประจำ ซึ่งผู้ประสบภัยพิบัติเป็นเจ้าของที่ได้รับ
ความเสียหาย เท่าที่จ่ายจริงหลังละไม่เกิน 49,500 บาท 
    เป็นต้น 

10. การตั้งงบประมาณ (ข้อ 20 – 21)  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. การช่วยเหลือด้านการเยียวยาฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัยหรือการส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้ตั้งไว้ในงบ
ดำเนินงาน ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอ่ืน ๆ แยกแผนงานตามจำแนกประเภทงบประมาณ 
ส่วนโครงการจะต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2. การช่วยเหลือประชาชนกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุสาธารณภัยเกิดขึ้น หรือกรณีการ
ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืน ๆ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เบิกจ่ายจากงบกลาง ประเภทเงินสำรองจ่าย             
ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยไม่จำเป็นต้องจัดทำโครงการ 

11. การประสานงานและการให้ความ
  ช่วยเหลือประชาชนแบบบูรณาการ 
  (ข้อ 22 - 23) 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (องค์การบริหารส่วนจั งหวัด เทศบาล          
และองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น บูรณาการประสานความร่วมมือผ่านศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน ๆ            
ที่เกี่ยวข้องให้ความช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ เพื่อมิให้เกิดความ
ซ้ำซ้อน  
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  กรณี ที่ องค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่น ได้ จั ดตั้ งศูนย์ช่ วยเหลือประชาชน           

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกรณีที่ได้จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไว้แล้ว ให้ศูนย์ฯดังกล่าว        
มีผลบังคับตามระเบียบนี้ต่อไป 

12. การรายงานผล (ข้อ 24)  เมื่อสิ้นสุดการดำเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ประชาสัมพันธ์การสิ้นสุดโครงการและผลการดำเนินการให้ประชาชนทราบ
โดยทั่วกัน เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน โดยให้ปิดประกาศ ณ สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง ที่ทำการหมู่บ้าน ชุมชน หรือเผยแพร่ในเว็บไซต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดที่เห็นสมควร 
 2. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้การช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย
หรือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้
น้อย หรือการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืน ๆ 
ให้ดำเนินการปิดประกาศรายงานผลตามข้อ 1 เมื่อสิ้นสุดการดำเนินการในแต่ละ
คร้ัง 

 



 

 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

ชื่อ อปท.  ......................................................อำเภอ...................................จังหวัด............. ............. 

       วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..............  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ. ................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่............... ซอย............... ถนน ..............................ตำบล.......... ...................... 
อำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ ................. .............................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน                                                                                                       
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ............. ..... 
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน) ............................................................................... ดำเนินการช่วยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
 1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................. ..... 
 1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ................................. 

1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................... 
1.4 ด้านอื่น ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ............................................................................... 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน........................ฉบับ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

   

 (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นคำขอ  

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

 (ลงชื่อ) ....................................................เจา้หน้าท่ีผู้รบัคำขอ 

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

 

 

 

 
 
 
 



 

 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

ชื่อ อปท.  ......................................................อำเภอ...................................จังหวัด............. ............. 

       วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..............  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ. ................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่............... ซอย............... ถนน ..............................ตำบล.......... ........................ 
อำเภอ ......................................... จังหวดั .......................................... โทรศัพท์ ............................................... 
หมายเลขประจำตัวประชาชน                                                                                                       
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ............. ..... 
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน) ..............................ดำเนินการช่วยเหลือ……..(ช่ือผู้รับความช่วยเหลือ)....... ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
 1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................. ..... 
 1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ................................. 

1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................... 
1.4 ด้านอื่น ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ........................................................................ ....... 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน........................ฉบับ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

 (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นคำขอ  

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

 (ลงชื่อ) ....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ  

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

 

 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลเตราะบอน 
  



 

 

คำนำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบล
เตราะบอนฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ประชาชนได้ยื่นเรื่องต่อ
เทศบาลตำบลเตราะบอน ทั้งนี้ เพ่ือการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  



 

 

สารบัญ 
    เรื่อง                           หน้า 
1. หลักการและเหตุผล .................................................................................................................................. ๑ 

2. การจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบลเตราะบอน ..................................................................... ๑ 

3. สถานที่ตั้ง ................................................................................................................................................. ๑ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ .............................................................................................................................. ๑ 

5. วัตถุประสงค์ ............................................................................................................................................. ๑ 

6. คำจำกัดความ ........................................................................................................................................... ๒ 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ............................................................................................................................ ๒ 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ................................................................................... ๒ 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................................................................. ๓ 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ ............................................................. ๓ 

11. การบันทึกข้อร้องเรียน ............................................................................................................................ ๓ 

12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ ........ ๓ 

13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ........................................................................................................ ๔ 

14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ ...................................................................................... ๔ 

15. มาตรฐานงาน การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ....................................................................... ๔ 

16. แบบฟอร์ม ............................................................................................................................................. ๔ 

17. จัดทำโดย ............................................................................................................................................... ๔ 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน เทศบาลตำบลเตราะบอน 

******************************* 

1. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองต่อความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

2. การจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบลเตราะบอน 

 รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมในครั้งเดียว อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส
การทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานนของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลเตราะบอนจึงได้จัดตั้งศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบลเตราะบอนขึ้นโดยให้มีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือจากประชาชนในด้านต่าง ๆ 
ซึ่งในกรณีเป็นเรื่องร้องเรียน จะดำเนินการตามขั้นตอนเฉพาะในเรื่องร้องเรียนนั้น ๆ และการร้องเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนเพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและ
ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

3. สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเตราะบอน ตำบลเตราะบอน อำเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

5. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/   
ร้องทุกข์ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



- ๒ - 

 

6. คำจำกัดความ  

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลเตราะบอน 
 “การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” มีความหมายครอบคลุมถึง การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม หรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอ
ข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/ไลน์แอปพลิเคชัน 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนฯรับเรื่องและ
เป็นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ยุติเรื่อง แจ้งผูร้้องเรียน/
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุตเิรื่อง แจ้งผูร้้องเรียน/
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาล 

3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
073-416041 

4. ร้องเรียนผ่านทางไลน์แอปพลิเคชัน 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนรับเรื่องแล้วดำเนินการตามแผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนฯ 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 - 2 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันทำการ  
ร้องเรียนทางไลน์ 
แอปพลิเคชัน 

ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันทำการ  

11. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
 11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข ์

12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

 12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน            
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไป
ยังผู้บริหาร เพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลเตราะบอน ให้ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา ต่อไป 
 12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน ความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
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13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

15. มาตรฐานงาน การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
เทศบาลตำบลเตราะบอน ดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไข
ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันทำการ 

16. แบบฟอร์ม 

 ใช้แบบฟอร์มเดียวกับแบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน โดยระบุเรื่องราวที่ต้องการ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

17. จัดทำโดย 

 สำนักปลัดเทศบาลตำบลเตราะบอน 
 - หมายเลขโทรศัพท์ 073 - 416041 
 - หมายเลขโทรสาร 073 - 416041 
 เว็บไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
 

http://www.trobon.go.th/

