
 
 
 
 

 
คำสั่ง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก 

ที ่ 653/๒๕68 
เรื่อง มอบหมายให้บุคลากรเป็นเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก  
………………………………………………………………….. 

      ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก ที่ 486/2560 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก เพื่อพิจารณา  
ให้การช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนหรือไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการดำรงชีพ ไม่ว่าจะ
เป็นด้านสาธารณภัย ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
การป้องกันควบคุมโรคติดต่อ และการให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านอื่นๆ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือ จ่าย
เป็นเงินหรือการจัดบริการสาธารณะ เพื่อให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพื้นที่หรือท้องถิ่น ตามอำนาจ
หน้าที ่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื ่อช่วยเหลือ
ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖6 นั้น 

ดังนั้น เพื่อให้การพิจารณาของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะลอยบางหัก ในการช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนและเกิดประโยชน์กับประชาชนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างรวดเร็ว องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอย 
บางหัก จึงยกเลิกคำสั่งที่ 468/2567 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2567 และมอบหมายให้บุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก ปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประขาชนขององค์การบริหารส่วนตำบล
เกาะลอยบางหัก รายละเอียดดังนี้ 

1. ฝ่ายอำนวยการศูนย์ฯ 

 1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก       เป็นหัวหน้าฝ่าย 

 2) รองปลัด อบต.เกาะลอยบางหัก  เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3) หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4) ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่ 

 5) ผู้อำนวยการกองช่าง  เป็นเจ้าหน้าที่ 

 6) ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ  เป็นเจ้าหน้าที่ 

 7) นักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 8) นักวิเคราะหน์โยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 9) นิติกร เป็นเจ้าหน้าที่ 
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มีหน้าที่ รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับช่องทางการติดต่อ วิธีการติดต่อและแจ้งเรื่องขอความ
ช่วยเหลือและผลการดำเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก 
บันทึกข้อมูลประชาชนที่ขอรับการช่วยเหลือทั้งหมดลงในระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 (INFO) หัวข้อ “ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน อปท” และ จัดทำบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก รวมถึงประชาสัมพันธ์ช่วยเหลือในพื้นที่ทราบ 
โดยทั่วกัน       

2. ฝ่ายรับเรื่อง   

 2.1 การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย 

    1) หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นหัวหน้าฝ่าย 

    2) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นเจ้าหน้าที่ 

    3) ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

    4) คนงาน (สำนักปลัด) เป็นเจ้าหน้าที่ 

 2.2 การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

    1) หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นหัวหน้าฝ่าย 

    2) นักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

    3) ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

    4) คนงาน (สำนักปลัด) เป็นเจ้าหน้าที่ 

 2.3 การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

    1) ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   เป็นหัวหน้าฝ่าย 

    2) นักวิชาการสาธารณสุข เป็นเจ้าหน้าที่ 

    3) ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป เป็นเจ้าหน้าที่ 

 2.4 การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย  

    1) หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นหัวหน้าฝ่าย 

    2) นักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

    3) ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

    4) คนงาน (สำนักปลัด) เป็นเจ้าหน้าที่ 

  มีหน้าที่ รับเรื ่องขอรับความช่วยเหลือประชาชน สำรวจปัญหาและความต้องการของ
ประชาชนในพื้นที่หรือใช้ข้อมูลที่มีหน่วยงานรัฐสำรวจไว้แล้ว จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ตอบปัญหาข้อซักถาม (กรณีตอบได้) วิเคราะห์ แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกที่เกี่ยวข้อง หรือศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี จัดทำสถิติ
และลงทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือและรายงานผลการดำเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบทุกเดือน  
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3. ฝ่ายติดตามและประสานงาน 

 3.1 หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นหัวหน้าฝ่าย 

 3.2 นักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3.3 นักวิชาการสาธารณสุข เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3.4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3.5 ผู้ชว่ยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3.6 ผู้ชว่ยนักพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 3.7 ผู้ชว่ยนักจัดการงานทั่วไป (กองสาธารณสุขฯ) เป็นเจ้าหน้าที่ 

            มีหน้าที่ ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องเพื่อจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนประสาน  
แจ้งหน่วยงานภายในที่เกี ่ยวข้อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง  และพิจารณาหาแนวทางแก้ไข ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก และศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่
กลาง) อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี แสวงหาและประสานเครือข่ายการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภาค 
รัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน เร่งรัดติดตามผลการดำเนินช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก มอบหมายให้ความเห็นเกี่ยวกับรายงานการประชุม
ของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนและแจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

4. ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) 

 4.1 รองปลัด อบต.เกาะลอยบางหัก เป็นหัวหน้าฝ่าย 

 4.2 ผู้อำนวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.4 ผู้ชว่ยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.5 ผู้ชว่ยนายช่างไฟฟ้า    เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.6 พนักงานขับรถยนต์        เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.7 คนงานจ้างเหมาบริการ (งานขับรถยนต์) เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.8 คนงานจ้างเหมา (งานขับรถบรรทุกน้ำ)    เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.9 คนงานจ้างเหมาบริการ (งานดับเพลิง)     เป็นเจ้าหน้าที่ 

 4.10 คนงานจ้างเหมาบริการ (งานไฟฟ้าสาธารณะ) เป็นเจ้าหน้าที่ 
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    มีหน้าที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื ้องต้น โดยการลงไปปฏิบัติในพื ้นที ่ให้ความช่วยเหลือ  
เรื่องสำคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติ โดยพิจารณาประสาน
ความร่วมมือจากหน่วยงานในพื ้นที ่ เช่น กำนัน ผู ้ใหญ่บ้าน คณะกรรมการหมู ่บ้าน ผู ้นำชุมชน อสม.  
อปพร. ฯลฯ       

      ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕68 
 
 
 

                        (นางสาวนวรัตน์  แก้วตา) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะลอยบางหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


