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คู่มือการปฏิบตังิาน 

ศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมู่บา้น 

 

 
รวบรวมโดย  

ทต.เวียง  อ.เชียงแสน จ.เชียงราย 

 
ในโอกาสการประชุมช้ีแจงทบทวนและตดิตาม 

ประเมินผลการด าเนินงานของศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมู่บา้น 

ในเขตเทศบาลต าบลเวียง 

วนัที่ ๕ เมษายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๓๐ น. 

ณ อาคารหอประชุมสามเหล่ียมทองค า  

(การประชุมเปิดศูนยป์ระสานงานร่วมทอ้งที่-ทอ้งถ่ิน) 
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พระราชด ารสัและพระบรมราโชวาทท่ีพระราชทาน 

ใหแ้ก่ขา้ราชการทุกหมู่เหล่าในวโรกาสตา่ง ๆ 

 
“...ประโยชนส่์วนรวมนัน้เป็นประโยชนท่ี์แต่ละคนพึงยึดถือเป็นเป้าหมายหลัก 

ในการปฏิบตัิตน ปฏิบตัิงาน เพราะเป็นประโยชนอ์นัยั่งยืนแทจ้รงิ  

ซ่ึงทุกคนมีส่วนไดร้บัทั่วถึงกนั...” 

 

“...ความทุกขเ์ดือดรอ้นของประชาชนนัน้ มิใช่เป็นความรบัผดิชอบของ 

ผูห้น่ึงผูใ้ดโดยเฉพาะ  แต่เป็นความรบัผดิชอบรว่มกนั ท่ีจะตอ้งช่วยกนัแกไ้ขป้องกนั 

โดยเต็มก าลัง...” 

 

“...ความสามคัคีพรอ้มเพรยีงกนัเป็นพ้ืนฐานท่ีส าคญัย่ิงในการปฏิบตัิ 

บรหิารงานใหญ ่ๆ เช่น งานของแผน่ดิน และความสามคัคีน้ีจะเกิดมีข้ึนมั่นคงได ้

ก็ดว้ยบุคคลในหมู่ในคณะมีคุณธรรมเป็นเครือ่งยึดเหน่ียวผูกพนัจิตใจของกนัและ

กนัไว.้..” 
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เอกสารคู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมู่บา้น 

ใชเ้ป็นกรอบการท างานของเจา้หนา้ที่งานสงัคมสงเคราะห ์ส  านกัปลดัเทศบาล 

เพ่ือใชป้ระกอบการประชุมช้ีแจงทบทวนภารกิจถ่ายโอน 5 เมษายน 2565  
 

1. ศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมู่บา้น 

เป็นองคก์รประชาชนในระดบัหมูบ่า้น จดัตั้งข้ึนในรปูของคณะกรรมการ ท าหนา้ท่ีด าเนินงาน

ช่วยเหลือประชาชนผูด้ว้ยโอกาส หรือผูป้ระสบปัญหาความเดือดรอ้น บนพ้ืนฐานการช่วยเหลือ

ซ่ึงกนัและกนั 

2. ความเป็นมาของ ศสบ. 

1.จดัตั้งครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ.2527 ท่ีจงัหวดัปราจีนบุรี เน่ืองจากมีปัญหาความรุนแรงจากกองก าลงั

ต่างชาติบริเวณชายแดน เจา้หนา้ท่ีไมส่ามารถดแูลความทุกขสุ์ขของประชาชนไดอ้ยา่งทัว่ถึง 

ประชาสงเคราะหจ์งัหวดัสมยัน้ัน (นายประพฒัน์ หงษ์ทอง) ไดพ้ฒันาผูน้ าทอ้งถ่ิน และเผยแพร่ความรู ้

ใหป้ระชาชนท่ีมีความคิดริเร่ิมท่ีจะรวมตวักนัเป็นกลุ่มคณะ เพ่ือช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัและแกไ้ขปัญหา

เฉพาะหนา้ก่อนท่ีทางราชการจะเขา้ไปใหค้วามช่วยเหลือต่อไป 

2.คณะรฐัมนตรีมีมติ เมื่อวนัท่ี 19 พฤษภาคม 2530 ใหก้รมประชาสงเคราะหด์ าเนินการจดัตั้ง

ศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น โดยใชอ้กัษรยอ่ว่า “ศสบ.” เพ่ือท าหนา้ท่ีเป็นองคก์รประชาชน ใน

การดแูลใหค้วามช่วยเหลือประชาชนในหมูบ่า้น หรือชุมชนท่ีประสบปัญหาความเดือดรอ้น ต่อมารฐับาล

ไดจ้ดัสรรงบประมาณอุดหนุนศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นศูนยล์ะ 12,500 บาท ใน

ปีงบประมาณ 2537 เพ่ือใหค้ณะกรรมการ ศสบ.ไดน้ าไปช่วยเหลือเบ้ืองตน้แก่ผูป้ระสบความเดือดรอ้น

หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อชุมชน ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

3.กระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคมจดัตั้งขึ้ น เมื่อ 28 กนัยายน พ.ศ.2536 ไดม้ีการพฒันา

ระเบียบต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน ศสบ.ของกรมประชาสงเคราะหอ์ยา่งต่อเน่ือง น ามาสู่

ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคมวา่ดว้ยการส่งเสริมและสนับสนุนศนูยส์งเคราะหร์าษฎร

ประจ าหมูบ่า้น พ.ศ.2544 เพ่ือให ้ ศสบ.เป็นองคก์รของประชาชนอยา่งแทจ้ริง สามารถใหบ้ริการ

ประชาชนไดส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของทอ้งถ่ินในทุกดา้น ไดแ้ก่ ช่วยเหลือผูป้ระสบความเดือดรอ้น 

จดัหางานและส่งเสริมการมีงานท า พฒันาฝีมือแรงงาน คุม้ครองสิทธิประโยชน์ผูใ้ชแ้รงงาน การ

ประกนัสงัคมและบริการอ่ืน ๆ รวมทั้งระดมความช่วยเหลือจากองคก์รภาครบัและเอกชน 

3. แนวคิดและหลกัการการด าเนินงาน ศสบ. 

1.เป็นองคก์รประชาชน โดยประชาชน และเพ่ือประชาชน 

2.เป็นการสงเสริมใหป้ระชาชนรูจ้กัใชภ้มูิปัญญาทอ้งถ่ินและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชน 

3.เป็นการส่งเสริม สรา้งจิตส านึกใหป้ระชาชนช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั รูร้กัสามคัคีและเป็นการ 

เรียนรูก้ารพ่ึงตนเอง 

4.เป็นการส่งเสริมใหชุ้มชนรูจ้กัช่วยชุมชนไปสู่การพฒันาท่ียัง่ยืน 

5.คณะกรรมการประกอบดว้ยบุคคลท่ีอาสาสมคัรเพ่ือใหป้ระชาชนในหมูบ่า้น หรือชุมชนคดัเลือก 

ขึ้ นมาท าหนา้ท่ีด าเนินงานช่วยเหลือผูด้อ้ยโอกาส หรือผูป้ระสบความเดือดรอ้นโดยประสานขอความ

ช่วยเหลือจากส่วนราชการและองคก์รเอกชนต่าง ๆ 

6.เป็นการส่งเสริมใหชุ้มชนมีความสามารถในการบริหารจดัการกองทุนศูนยส์งเคราะหร์าษฎร 

ประจ าหมูบ่า้นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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4. วิธีการจดัตั้ง ศสบ. 

1.เจา้หนา้ท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เป็นผูเ้ผยแพร่ความรูเ้ก่ียวกบั ศสบ.ใหค้ณะกรรมการ 

หมูบ่า้นและประชาชนในหมู่บา้นหรือชุมชนต่าง ๆ รบัทราบก่อนในเบ้ืองตน้ 

2.เมื่อประชาชนไดร้บัทราบความรูเ้ก่ียวกบั ศสบ.ใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นทุกฝ่ายจดัประชุม เพ่ือให  ้

ประชาชนลงมติจดัตั้ง ศสบ. และคดัเลือกคณะกรรมการ ศสบ.ตามความเหมาะสม 

3.เมื่อไดจ้ดัตั้ง ศสบ.แลว้ ใหจ้ดัประชุมคณะกรรมการ ศสบ.จดัท าระเบียบ ศสบ. เพ่ือใชใ้นการ 

ปฏิบติังานต่อไป 

4.คดัเลือกสถานท่ีท าการขอ  ศสบ.ท่ีเหมาะสม ซ่ึงควรพิจารณาสถานท่ีใกลก้บัชุมชน ประชาชน 

สามารถเดินทางไปติดต่อไดง้่ายและสะดวก 

5.ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ศสบ.แจง้เร่ืองขอจดัตั้ง ศสบ.รายช่ือคณะกรรมการ ศสบ.พรอ้ม 

ระเบียบ ศสบ.ไปยงัอ าเภอ จงัหวดั (ตามท่ีจงัหวดัก าหนด) เพ่ือพิจารณาจดัตั้ง ศสบ.ต่อไป ส าหรบัการ

แต่งตั้งกรรมการ ศสบ.ทดแทนหรือเพ่ิมเติมใหด้ าเนินการตามขอ้ 1,2,5 และระเบียบ ศสบ.แต่ละแห่ง 

 

5. หนา้ที่ของ ศสบ. 

ศสบ.ตอ้งด าเนินการตามระเบียบ ศสบ.ซ่ึงท่ีประชุมหมูบ่า้นก าหนดข้ึน ควรมีแนวทางในการ

ด าเนินงาน ดงัต่อไปน้ี 

1.ช่วยเหลือประชาชนผูด้อ้ยโอกาส ผูป้ระสบความเดือดรอ้น เพ่ือใหส้ามารถด ารงชีพไดอ้ยา่งปกติสุข 

ชุมชนมีความสงบสุข และเป็นท่ีพึงปรารถนาของของทุกคน โดยจดับริการตามเสียงส่วนใหญ่ของ

คณะกรรมการ ศสบ. 

2.ประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ความรูค้วามเขา้ใจดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคม และอ่ืน ๆ 

3.ระดมความร่วมมือจากประชาชน หน่วยงานภาครฐัและเอกชนในการด าเนินงานของ ศสบ. 

4.ประสานงานและร่วมด าเนินการกบัหน่วยราชการ องคก์รภาคเอกชน ในการแกไ้ขปัญหาและ

จดับริการดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคม ใหแ้ก่ประชาชนในหมู่บา้นหรือชุมชน 

5.บริหารจดัการเงินกองทุน ศสบ.ใหม้ัน่คงถาวร พรอ้มท่ีจะช่วยเหลือประชาชนและพฒันาชุมชนให้

ยัง่ยืนสืบต่อไป   

 

6. คณะกรรมการ ศสบ. 

1.บุคคลท่ีไดร้บัการคดัเลือกจากประชาชนในหมูบ่า้นหรือชุมชนใหท้ าหนา้ท่ีคณะกรรมการ  

ศสบ.ประกอบดว้ย ประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ เหรญัญิก จ านวนไมน่้อยกวา่ 5 คน 

หรือตามความเหมาะสม 

 2.ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการ ศสบ.ใหห้มูบ่า้นแต่ละหมูบ่า้นเป็นผูก้ าหนด 

ไมน่อ้ยกว่า 1 ปี หรือตามความเหมาะสม พรอ้มระบุไวใ้นระเบียบ ศสบ.ใหช้ดัเจน 

 3.กรณีกรรมการชุดเก่าพน้จากต าแหน่งใหส้่งมอบงานและเงินทุน ศสบ.ใหก้รรมการชุดใหม่

ภายใน 30 วนั นับแต่วนัพน้จากต าแหน่ง 
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7. โครงสรา้งคณะกรรมการ ศสบ. 

 
 

 

หมายเหตุ  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยมีประสิทธิภาพ โครงสรา้ง ศสบ.และ

อ านาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการ ศสบ.แต่ละบุคคลควรไดร้บัความเห็นชอบจากเสียงส่วนใหญ่ของ

คณะกรรมการ ศสบ.กล่าวคือ กรรมการ อาจจ าแนกเป็นฝ่ายตามกลุ่มเป้าหมาย เช่น เด็กและ

เยาวชน สตรี ผูส้งูอายุ หรือจ าแนกตามพ้ืนท่ีหมูบ่า้น เช่น เหนือ ใต ้ตะวนัออกและตะวันตก เป็นตน้ 

 

8. หนา้ที่คณะกรรมการ ศสบ. 

8.1 ประธาน ควรมีหน้าท่ี 

 (1) แจง้เร่ืองการจดัตั้ง ศสบ.รายช่ือคณะกรรมการ ศสบ.พรอ้มระเบียบ ศสบ.ใหอ้งคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินเพ่ือทราบและเป็นการประสานงาน 

 (2) ประชุมคณะกรรมการร่างระเบียบการด าเนินงาน ศสบ.และประชุมวางแผน และจัด

กิจกรรมต่าง ๆ อยา่งสม า่เสมอ 

 (3) ประชาสมัพนัธห์รือประชุมช้ีแจงใหป้ระชาชน เผยแพร่ขอ้มลูขา่วสารและการจดับริการ 

 (4) ประสานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัท าแผนงานและโครงการประจ าปีเพ่ือใหค้วาม

ช่วยเหลือประชาชนอยา่งต่อเน่ืองเป็นแผนประจ าปี 

 (5) ประสานกบัส่วนราชการและองคก์รเอกชนเพ่ือขอรบัการสนับสนุน 

 (6) มอบหมายภารกิจใหก้รรมการปฏิบติัและติดตามผลอยา่งต่อเน่ือง 

8.2 รองประธาน ควรมีหน้าท่ี 

 (1) ปฏิบติังานแทนประธานเมื่อประธานไมอ่ยูห่รือไม่สามารถปฏิบติัหน้าท่ีได  ้

 (2) หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีประธานหรือคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่มอบหมาย 

8.3 กรรมการ ควรมีหน้าท่ี 

 (1) ท างานตามท่ีไดร้บัมอบหมายจากประธาน ศสบ. เช่น 

 ส ารวจขอ้มลูและจดัท าทะเบียนผูป้ระสบความเดือดรอ้น 

 เขา้ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการด าเนินงาน ศสบ.เช่น การช่วยเหลือผู ้

ประสบปัญหาความเดือดรอ้น การระดมเงินกองทุน ศสบ.การเบิกจ่าย

เงินกองทุน ศสบ.เป็นตน้ 

 ประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ขอ้มลูขา่วสาร 

(2) หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีประธานหรือคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่มอบหมาย 

ประธาน 

กรรมการ เหรัญญิก เลขานุการ 

รองประธาน 

ท่ีปรึกษา 
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8.4 เลขานุการ ควรมีหน้าท่ี 

 (1) ประสานงานในคณะกรรมการ ศสบ. 

 (2) ประชาสมัพนัธใ์หป้ระชาชนเกิดความเขา้ใจในแนวทางการด าเนินงาน ศสบ. 

 (3) จดัการประชุมคณะกรรมการ ศสบ.ตามท่ีประธานมอบหมาย 

 (4) ประสานงานส่วนราชการในสงักดักระทรวงแรงงานฯ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง องคก์รเอกชน

ในจงัหวดั ฯลฯ 

 (5) จดบนัทึกการประชุมคณะกรรมการ ศสบ. 

 (6)หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีประธานหรือคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่มอบหมาย 

8.5 เหรญัญิก ควรมีหนา้ท่ี 

 (1) เปิดบญัชีเงินฝากกองทุน ศสบ.ไวก้บัธนาคาร สถาบนั หรือองคก์ร การเงินอ่ืน ๆ ตามท่ี

คณะกรรมการส่วนใหญ่เห็นสมควร 

 (2) การเบิกจ่ายเงินกองทุน ศสบ.ใหผู้ไ้ดร้บัความช่วยเหลือตามมติคณะกรรมการ ศสบ.เสียง

ส่วนใหญ่ 

 (3) เก็บรกัษาเงินส ารองจ่ายตามมติคณะกรรมการ ศสบ. 

 (4) จดัท าบญัชีรบั-จ่ายเงินกองทุนใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนัและตรวจสอบได ้และใหร้ายงานการ

ใชเ้งินใหป้ระชาชนไดท้ราบ 

 (5)หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีประธานหรือคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่มอบหมาย  

9. ผูป้ระสานงานและที่ปรึกษา ศสบ. 

ผูป้ระสานงาน ศสบ.คือ บุคคลท่ีกระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคมหรือจงัหวดัแต่งตั้งใหเ้ป็นผู ้

ประสานงาน ศสบ.ในระดบัต าบล หรือระดบัอ าเภอ หรือระดบัจงัหวดั เพ่ือท าหนา้ท่ีประสานงาน น า

บริการ และการช่วยเหลือไปสู่ประชาชน บุคคลท่ีเป็นผูป้ระสานงานควรแต่งตั้งจากประธาน

คณะกรรมการ ศสบ.ในระดบัต าบล อ าเภอ และจงัหวดั หรือบุคคลท่ีเป็นขา้ราชการ หรือประชาชนท่ีมี

ความรูค้วามสามารถและมีเวลาในการติดต่อประสานงาน ซ่ึงจะแต่งตั้งหรือไมแ่ต่งตั้งก็ได้ 

ที่ปรึกษา ศสบ. คือ บุคคลท่ีคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่คดัเลือกมาจากขา้ราชการ ผูน้ าศาสนา  

ตวัแทนองคก์รเอกชน หรือบุคคลท่ีมีความรูค้วามสามารถ เพ่ือท าหนา้ท่ีใหค้ าปรึกษาเก่ียวกบัการ

ด าเนินงาน ศสบ. ซ่ึงจะมีหรือไมม่ีก็ได ้

10. สถานที่ท  าการ ศสบ. 

สถานท่ีท าการ ศสบ.ควรเป็นสถานท่ีซ่ึงประชาชนในชุมชนสามารถเดินทางไปติดต่อไดง้่ายและ 

สะดวก มีพ้ืนท่ีเพียงพอในการประชุมคณะกรรมการ ศสบ.การจดัเก็บเอกสารและส่ิงของส ารองจ่ายหรือ

ส่ิงของบริจาค ตลอดจนท่ีปิดประกาศขอ้มลูขา่ยสารของ ศสบ.และทางราชการ เช่น ท่ีท าการ อบต. 

ศาลาประชาคม วดั โรงเรียน จะเป็นสถานท่ีของหน่วยงานอ่ืนใดก็ได ้ ท่ียินดีใหใ้ชส้ถานท่ีร่วมกนั หรือ

บา้นประธาน ศสบ. หากมีพ้ืนท่ีพอเพียงและติดต่อสะดวก ทั้งน้ี คณะกรรมการ ศสบ.จะเป็นผูติ้ดต่อขอใช ้

สถานท่ีต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

 การก าหนดบุคคลที่อยูป่ระจ  าสถานที่ท  าการ ศสบ. 

 เมื่อเลือกและก าหนดสถานท่ีท าการ ศสบ.ไดแ้น่นอนแลว้ คณะกรรมการ ศสบ.ควรประกาศให้

ประชาชนในชุมชนน้ันทราบถึงรายช่ือบุคคลท่ีเป็นคณะกรรมการ และช้ีแจงบริการท่ี ศสบ.จะสามารถ

ใหบ้ริการประชาชนได ้การขอรบับริการ ค าแนะน า ค าปรึกษา และค ารอ้งทุกข ์ใหติ้ดต่อขอรบับริการได้
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จากประธาน ศสบ. และคณะกรรมการ ศสบ.เพ่ือพิจารณาช่วยเหลือตามความเหมาะสม และลงทะเบียน

ขอ้มลูไว ้พรอ้มปิดประกาศไวท่ี้ท าการ ศสบ. 

11. กองทุน ศสบ. 

กองทุน ศสบ.คือ เงินของศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นท่ีประชาชนทุกคนในหมูบ่า้นเป็น

เจา้ของ ส าหรบัใชจ้่ายในการช่วยเหลือผูป้ระสบความเดือดรอ้น ผูด้อ้ยโอกาสในหมูบ่า้น และการ

ด าเนินงานของศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นตามระเบียบของ ศสบ.ซ่ึงมีแหล่งท่ีมาของ

กองทุน ศสบ.ดงัน้ี 

1.จากการริเร่ิมของชุมชน หรือคณะกรรมการ ศสบ.ระดมเงินท่ีผูม้ีจิตศรทัธาบริจาค เพ่ือจดัตั้งเป็น 

“เงินกองทุนศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมู่บา้น……….”  

2.จากเงินอุดหนุนของกระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคม องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือ

หน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครฐัและเอกชน 

3.จากการจดักิจกรรม เช่น การจดังานวนัเด็ก การจดังานวนัสงกรานตแ์ละผูสู้งอายุ การทอดผา้ป่า 

การจดัแขง่กีฬา เป็นตน้ 

4.เงินท่ีเกิดจากการบริหารจดัการของคณะกรรมการ ศสบ. เช่น การกูย้ืมของประชาชน การถือหุน้

ในกลุ่มสจัจะออมทรพัย ์กลุ่มประกอบอาชีพท่ีคาดวา่จะมีผลก าไรแน่นอน กูย้ืมลงทุน และอ่ืน ๆ ตาม

ความเหมาะสม 

วิธีการเปิดบญัชีเงินกองทุน ศสบ. 

 คณะกรรมการ ศสบ.ควรน าเงินกองทุน ศสบ.ฝากไวท่ี้ธนาคาร สถาบนั หรือองคก์รการเงินท่ี

เหมาะสม โดยใชช่ื้อบญัชี “เงินกองทุนศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมู่บา้น..................” 

การเก็บรกัษาเงินสด 

 ควรใหเ้หรญัญิกเก็บรกัษาเงินสดไว ้ ตามท่ีคณะกรรมการ ศสบ.ก าหนดเพ่ือช่วยเหลือประชาชน

กรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การช่วยเหลือประชาชนจากเงินกองทุน ศสบ. 

 ควรใหเ้ป็นไปตามมติเสียงส่วนใหญ่ของคณะกรรมการศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น 

 

 การใชจ้า่ยเงินกองทุน ศสบ. 

 เงินกองทุน ศสบ.เป็นเงินกองทุนของหมู่บา้นหรือชุมชนท่ีประชาชนทุกคนมีสิทธิจะไดร้บั

ประโยชน์ โดยมีคณะกรรมการ ศสบ.ท่ีไดร้บัการคดัเลือกมาท าหน้าท่ีบริหารจดัการ การเบิกจ่าย

เงินกองทุนทุกครั้ง จะตอ้งเป็นไปตามเสียงส่วนใหญ่ของคณะกรรมการ ศสบ. 

-ประธาน 

-เหรญัญิก 

-กรรมการ (รวม 3 คน 

ธนาคาร สถาบนั 

องคก์รการเงินท่ี

เหมาะสม 

เงินกองทุน 

ศสบ. 

เงินฝากในบญัชีช่ือ “เงินกองทุนศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมูบ่า้น......................................................” 

ผูเ้ปิดบญัชี 1. ..............................................................ประธาน ศสบ. 

    2. .............................................................เหรญัญิก 

    3. .............................................................กรรมการ 

เง่ือนไขการสัง่จ่ายเงิน ประธาน ศสบ. ลงลายมือช่ือร่วมกบักรรมการหรือเหรญัญิก คนใดคนหน่ึง 
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 แต่เพ่ือใหก้ารใชจ้่ายเงินกองทุน ศสบ.เป็นไปตามหลกัเกณฑใ์นการจดัตั้ง ศสบ. คณะกรรมการ 

ศสบ. ควรก าหนดแนวทางการเบิกจ่ายเงิน ดงัน้ี 

 1.การช่วยเหลือใหเ้ปล่า 

  1.1 คนท่ีไมส่ามารถช่วยตนเองไดต้ามความจ าเป็น เช่น คนพิการ เด็กยากจน คนชรา 

ผูป้ระสบสาธารณภยั เป็นตน้ 

  1.2 เป็นทุนส าหรบัการศึกษาเด็กและเยาวชน 

  1.3 การจดักิจกรรมเพ่ือสาธารณะ และชุมชน 

 2.ใหกู้ย้มืประกอบอาชีพ ตามที่คณะกรรมการ ศสบ.เห็นสมควร ซ่ึงควรใหม้ีผูค้ ้าประกนั 

ระยะเวลาและอตัราดอกเบ้ียท่ีชดัเจน 

 3.ทดรองจา่ยหรือใหย้มื ส าหรบับรรเทาความเดือดรอ้นแก่ผูข้อรบับริการผ่าน ศสบ. 

 4.ส่งเสริมความเขม้แข็งของชุมชน และเป็นการระดมทุน สนับสนุนการรวมกลุ่มประกอบ

อาชีพ กลุ่มสจัจะออมทรพัย ์สหกรณร์า้นคา้ กิจกรรมในวนัส าคญัต่าง ๆ ท่ีคณะกรรมการเห็นวา่จะไดร้บั

ประโยชน์และเป็นผลดีต่อชุมชน 

 5.ค่าใชจ้า่ยในส านกังาน ศสบ. 

  5.1 ค่าวสัดุในส านักงาน เช่น ค่ากระดาษ ค่าดินสอ ปากกา ป้ายประกาศ แบบพิมพ์

ต่าง ๆ ฯลฯ 

  5.2 ค่าพาหนะเดินทาง เช่น ค่ารถ ค่าน ้ามนั ฯลฯ 

  5.3 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน ้า ค่าใชไ้ฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์ฯลฯ 

  5.4 ค่าใชจ้่ายใด ๆ ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

12. ขอ้มูลส าคญัของ ศสบ. 

ขอ้มลูจะไดม้าจากการส ารวจขอ้มลูหรือการรบัเร่ืองราวจากประชาชนท่ีมาติดต่อหรือจากการ

ประสานงานกบัคณะกรรมการหมูบ่า้น หรือกลุ่มต่าง ๆ ท่ีไดม้ีการส ารวจขอ้มลูไวแ้ลว้ ขอ้มลูมีความ

จ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะตอ้งรวบรวมจดัเก็บไวท่ี้ ศสบ.เพ่ือใหก้ารจดับริการแก่ผูด้อ้ยโอกาสและผูป้ระสบ

ปัญหาความเดือดรอ้นจากเงินกองทุน ศสบ.ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพหรือการประสานขอรบับริการ

จากหน่วยงานภาครฐัและเอกชน หรือส าหรบัใชใ้นการจดัท าโครงการ/แผนงาน เพ่ือขอรบับริการ

จากภาครฐัและเอกชน 

ขอ้มูลส าคญัที่ควรมีไวใ้น ศสบ. ไดแ้ก่ 

 1.ครอบครวัยากจน มีรายไดไ้มเ่พียงพอในการด ารงชีพไดอ้ยา่งปกติสุข 

 2.เด็ก เยาวชน ท่ีประสบปัญหาความเดือดรอ้น ไดแ้ก่ ก าพรา้ ถูกทอดท้ิง ถูกกระท าทารุณ เด็ก

ไมไ่ดร้บัการศึกษา เป็นตน้ 

 3.สตรีหมา้ยท่ีเป็นผูน้ าครอบครวั และอยูใ่นฐานะยากจน 

 4.ผูส้งูอายุท่ีขาดผูอุ้ปการะดูแล ยากจน ท่ีไดร้บัเบ้ียยงัชีพแลว้ และยงัไมไ่ดร้บัเบ้ียยงัชีพ 

 5.คนพิการท่ีไมส่ามารถช่วยเหลือตนเองได ้และอยูใ่นครอบครวัยากจน 

 6.ผูเ้จ็บป่วยเร้ือรงั ผูป่้วยเอดส ์

 7.ผูท่ี้ตอ้งการฝึกอาชีพ และพฒันาอาชีพ 

 8.ผูว้า่งงาน และตอ้งการมีงานท า 

 9.กลุ่มอาชีพต่าง ๆ ในหมู่บา้นหรือชุมชน 

 10.ขอ้มลูอ่ืน ๆ เช่น จ านวนประชากร การประกอบอาชีพ สถานท่ีสาธารณะ ขอ้มลู จปฐ.  
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กชช.2ค. เป็นตน้ 

13. การจดัท าแผนดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคม 

เน่ืองจาก ศสบ.เป็นองคก์รในชุมชนท่ีมีความสมัพนัธท์างวฒันธรรม และการปกครองกบัหมูบ่า้น  

ต าบล อ าเภอ และจงัหวดั โดยเฉพาะอยา่งยิ่งในปัจจุบนัสภาต าบล ไดป้รบัเปล่ียนมาเป็นองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบล (อบต.)เป็นส่วนใหญ่ และมีงบประมาณในการบริหารของตนเอง รวมทั้งมีหนา้ท่ีตาม

กฎหมายก าหนดเก่ียวกบัการพฒันาทรพัยากรในพ้ืนท่ี รวมทั้งการพฒันาสตรี เด็ก เยาวชน ผูส้งูอายุ 

และคนพิการดว้ย 

ฉะน้ัน ในการปฏิบติังานของ ศสบ.ก็ควรจะมีความสมัพนัธเ์ก่ียวเน่ืองกบัการบริหารงานของ อบต. 

กระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคม จึงไดก้ าหนดแนวทางการท างานของคณะกรรมการ ศสบ.ทางหน่ึง 

คือใหจ้ดัท าแผนดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคม และน าเสนอ อบต.ในแต่ละพ้ืนท่ี พิจารณาน าไปบรรจุ

ไวใ้นแผนพฒันา อบต.ประจ าปี ต่อไป 

ก่อนท่ีจะจดัท าแผนงานดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคม แต่ละ ศสบ.ควรจะมีการด าเนินงาน ดงัน้ี 

1.จดัท าขอ้มลูดา้นแรงงานและสวสัดิการสงัคมใหเ้ป็นปัจจุบนั เพ่ือใหไ้ดจ้ านวนท่ีแน่ชดัวา่ มีบุคคล

ใดในชุมชนท่ีประสบปัญหาความเดือดรอ้น และบุคคลใดตอ้งการความช่วยเหลือ 

2.สอบถามว่าบุคคลดงักล่าว ประสบปัญหาประการใดแลว้น าเสนอคณะกรรมการ ศสบ.พิจารณาวา่

เป็นปัญหาหรือไม ่และสมควรเสนอขอความช่วยเหลืออยา่งไร 

3.ใหบ้นัทึกผลการประชุมคณะกรรมการ ศสบ.พรอ้มเสนอแผนงาน ความตอ้งการ และโครงการ

ขอรบัความช่วยเหลือใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพิจารณา พรอ้มทั้งส าเนาแจง้หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งในจงัหวดัทราบดว้ย เพ่ือจะไดพิ้จารณาแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนใหค้วามช่วยเหลือ

อยา่งเหมาะสมต่อไป 

 

14. องคป์ระกอบความเขม้แข็ง ศสบ. 

ศสบ.จะประสบความเขม้แข็งมากนอ้ยเพียงใด ขึ้ นกบัปัจจยัท่ีส าคญั เช่น 

1.การมีส่วนร่วมของประชาชน 

2.ความเสียสละและมีคุณธรรมของคณะกรรมการ ศสบ. 

3.ความสามารถในการบริหารจดัการเงินกองทุนในการช่วยเหลือผูป้ระสบความเดือดรอ้น 

4.การประสานงานท่ีดีกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.ขอ้มลูพ้ืนฐานท่ีถูกตอ้ง 

ตวัอย่างป้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ  าหมู่บา้น............................. 

หมู่ที่......ต  าบลเวียง อ าเภอเชียงแสน จงัหวดัเชียงราย 

 

“ที่พ่ึงของราษฎร องคก์รของประชาชน”      
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(ตวัอยา่ง) 

ระเบียบศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น (ศสบ.) .......................... 

หมูท่ี่..........ต าบล เวียง อ าเภอเชียงแสน จงัหวดัเชียงราย 

 

 ตามท่ีประชาชนหมูบ่า้น.........................หมูท่ี่.........ต าบลเวียง อ าเภอเชียงแสน จงัหวดัเชียงราย 

ไดล้งมติเมื่อวนัท่ี................................ใหจ้ดัตั้งศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น.................. 

และแต่งตั้งคณะกรรมการศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น..................................น้ัน 

 เพ่ือใหก้ารด าเนินงานของคณะกรรมการศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นด าเนินการ

ช่วยเหลือประชาชนผูป้ระสบความเดือดรอ้น และจดัระบบสวสัดิการสงัคมของหมูบ่า้นเป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพสอดคลอ้งกบัมติท่ีประชุมของหมูบ่า้น จึงไดก้ าหนดระเบียบศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ า

หมูบ่า้นไวเ้ป็นแนวทางปฏิบติั ดงัน้ี 

 1.ใหค้ณะกรรมการศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นอยูใ่นต าแหน่งคราวละ.........ปี และเมื่อ

ครบวาระใหป้ระชาคมหมูบ่า้นคดัเลือกคณะกรรมการชุดใหมภ่ายใน.............วนั 

 2.คณะกรรมการ ศสบ.คนใดตาย หรือลาออก หรือคณะกรรมการ ศสบ.มีมติใหพ้น้จากต าแหน่ง

ดว้ยคะแนนเสียง 2 ใน 3 ของกรรมการทั้งหมดใหท่ี้ประชุมหมูบ่า้นคดัเลือกบุคคลมาด ารงต าแหน่งแทน

ภายใน............วนั และใหบุ้คคลน้ันอยูใ่นต าแหน่งเท่ากบัวาระท่ีเหลือของกรรมการท่ีตนแทน 

 3.คณะกรรมการศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นชุดเก่า เมื่อพน้จากต าแหน่งใหส้่งมอบ

เงินกองทุน ศสบ.และทรพัยสิ์นอ่ืน ๆ ใหค้ณะกรรมการชุดใหมภ่ายใน 30 วนั 

 4.คณะกรรมการศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมู่บา้นมีขอบเขตภารกิจในการช่วยเหลือผู ้

ประสบปัญหาความเดือดรอ้นในหมูบ่า้น ไดแ้ก่ เด็กในครอบครวัยากจน เด็กถูกทอดท้ิง สตรีหมา้ย

ยากไร ้สตรีท่ีมีปัญหาทางสงัคม หวัหนา้ครอบครวัยากจน คนพิการ คนชรา ผูป้ระสบสาธารณภยั และผู ้

ประสบปัญหาดา้นแรงงานและการอาชีพ เป็นตน้ 

 5.การช่วยเหลือผูข้อรบัการสงเคราะห ์ ใหก้รรมการ ศสบ.สอบรายละเอียดปัญหาความ

เดือดรอ้นเบ้ืองตน้เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ ศสบ.เพ่ือพิจารณา การช่วยเหลือใด ๆ ใหถื้อมติท่ี

ประชุมเสียงส่วนใหญ่ 

 6.การใชจ้่ายเงินกองทุนศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นในการช่วยเหลือผูข้อรบัการ

สงเคราะห ์มี 6 วิธี ดงัน้ี 

  6.1 สงเคราะหใ์หเ้ปล่า ครั้งละไมเ่กิน..........................บาท/คน 

  6.2 ใหกู้ย้ืมครั้งละไมเ่กิน....................บาท/คน ในอตัราดอกเบ้ีย รอ้ยละ............... 

        บาท/เดือน 

  6.3 ทดรองจ่าย ครั้งละไมเ่กิน........................บาท/คน 

  6.4 ใชจ้่ายในการส่งเสริมความเขม้แข็งของชุมชน 

  6.5 ใชจ้่ายในการพฒันาส านักงานศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น 

  6.6 ใชจ้่ายตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการเสียงส่วนใหญ่ก าหนด 

 7.การเบิกจ่ายเงินกองทุน ศสบ.ซ่ึงไดเ้ปิดบญัชีเงินฝากไวก้บัธนาคาร โดยใชช่ื้อเจา้ของบญัชี 3 

คน ไดแ้ก่ ประธาน ศสบ. เหรญัญิก และกรรมการอีก 1 คน น้ัน ตอ้งมีลายมือช่ือเจา้ของบญัชีลงนามไม่

นอ้ยกวา่ 2 ใน 3 คน ในการถอนเงินทุกครั้ง 
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 8.กรณีท่ีผูข้อรบัการสงเคราะหป์ระสบปัญหาความเดือดรอ้นมากเกิดขีดความสามารถท่ี ศสบ.

จะใหก้ารช่วยเหลือได ้ ใหป้ระธาน ศสบ.หรือกรรมการ ศสบ.ท่ีไดร้บัมอบหมายจากประธาน ศสบ.

ประสานงานกบัหน่วยงานภาครฐัและเอกชน เพ่ือขอสนับสนุนการช่วยเหลือเพ่ิมเติม 

 9.ใหบ้นัทึกผลการช่วยเหลือผูร้บัการสงเคราะหไ์วใ้นทะเบียนศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ า

หมูบ่า้น และจดัท าบญัชีรบั – จ่ายเงินกองทุน ศสบ.ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 10.ใหป้ระชุมคณะกรรมการ ศสบ.ทุกครั้งท่ีมีการพิจารณาช่วยเหลือประชาชน และจดบนัทึก

รายงานการประชุมไวทุ้กครั้ง 

 11.ใหร้ายงานผลการด าเนินงานพรอ้มบญัชีงบดุลเงินกองทุน ศสบ.ใหป้ระชาชนในหมู่บา้น

ทราบทุกครั้งท่ีมีการประชุมคณะกรรมการ ศสบ. 

 12.ใหค้วามร่วมมือและด าเนินการกบั องคก์ารบริหารส่วนต าบลเวียงพางค า หน่วยงานในสงักดั

กระทรวงแรงงานและสวสัดิการสงัคมหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ  

 ทั้งน้ี ใหค้ณะกรรมการศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้นถือปฏิบติัตามระเบียบน้ี ตั้งแต่วนั

ประกาศ เป็นตน้ไป 

 

   ประกาศ ณ  วนัท่ี.............เดือน.................................พ.ศ. 2550 

 

 

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

ประธานศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น.......................... 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ตวัอยา่งน้ี คณะกรรมการ ศสบ.สามารถเปล่ียนแปลง แกไ้ข ปรบัปรุง ไดต้ามความเห็นของ

คณะกรรมการ ศสบ.และประชาชนเสียงส่วนมาก 
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(ตวัอยา่ง) 

ทะเบียนขอ้มลูประชาชนประสบปัญหาและการช่วยเหลือ 

ศนูยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น......................................... 

ล าดบั 

ท่ี 

ช่ือ - สกุล อาย ุ บา้น 

เลขท่ี 

สภาพปัญหา 

ความตอ้งการ 

รบัเร่ือง 

ว.ด.ป. 

ส่งเร่ือง 

ว.ด.ป. 

ความช่วยเหลือท่ีไดร้บั 

จากบุคคล /หน่วยงาน 
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(ตวัอยา่ง) 

บญัชีรบั – จ่ายเงินกองทุนศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น........................... 

ประจ าปี......................... 

วนั เดือน ปี รายการ รายการ 

รบั  -  จ่าย 

คงเหลือ ลายมือช่ือ 

ผูร้บัเงิน 

หมายเหตุ 
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แบบสอบประวติัเบ้ืองตน้ของผูข้อรบัความช่วยเหลือ 

ล าดบัท่ี............... 

วนัท่ี....................เดือน............................................พ.ศ. ................... 

ช่ือผูข้อรบัความช่วยเหลือ............................................................................................ 

อายุ..............ปี 

สญัชาติ..................ศาสนา.......................ท่ีอยูเ่ลขท่ี.................หมูท่ี่.............ต าบล เวียง อ าเภอเชียงแสน 

จงัหวดัเชียงราย    วุฒิการศึกษา................................................................................ 

ความสามารถพิเศษ..................................................................อาชีพ...................................................... 

รายได/้เดือน......................................บาท สถานภาพการสมรส (       ) สมรส         (         ) หยา่ 

(         ) แยกกนัอยู ่       (        ) โสด 

ช่ือสามี/ภรรยา............................................................อายุ................ปี จ านวนบุตรในอุปการะ...........คน 

จ านวนสมาชิกในครอบครวั..................คน 

ล าดบั ช่ือ - สกุล อายุ อาชีพ /รายได ้ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     
 

ปัญหาความเดือดรอ้น................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................... 

ความช่วยเหลือท่ีไดร้บัจากส่วนราชการ/องคก์รเอกชนท่ีผ่านมา................................................................ 

................................................................................................................................................................... 

ความประสงคใ์นการขอรบัความช่วยเหลือในครั้งน้ี.................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

 

 

(ลงช่ือ) ....................................................ผูข้อรบัความช่วยเหลือ 

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

 

ความเห็นคณะกรรมการ ศสบ.   ............................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

 

 

(ลงช่ือ).....................................................ประธาน ศสบ. 

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

(ตวัอยา่ง) 
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หนังสือขอรบัความช่วยเหลือใหป้ระชาชน 

 

ท่ี.........../พ.ศ...........    เขียนท่ี.............................................................. 

     วนัท่ี............เดือน...........................................พ.ศ............... 

 

เร่ือง   ขอความช่วยเหลือใหป้ระชาชน 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลเวียง 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   1.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 1 ฉบบั และส าเนาทะเบียนบา้น 1 ฉบบั 

  2.แบบสอบประวติัเบ้ืองตน้ผูไ้ดร้บัความเดือดรอ้น 1 ฉบบั 

  3.ผลการประชุมคณะกรรมการศนูย ์ฯ  1 ฉบบั 
 

  ดว้ยคณะกรรมการศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น........................................... 

ไดพิ้จารณาและตรวจสอบแลว้ พบวา่........................................................................อายุ................ปี 

บา้นเลขท่ี...............................ประสบความเดือนรอ้น ตอ้งการความช่วยเหลือในเร่ือง 

  1. .............................................................................................................................. 

  2. .............................................................................................................................. 
 

  คณะกรรมการฯ จึงขอความร่วมมือจาก เทศบาลต าบลเวียง  พิจารณาใหค้วาม

ช่วยเหลือราษฎรดงักล่าว จากงบประมาณของเทศบาล และประสานกบัส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

ต่อไปดว้ย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ผลการด าเนินงานเป็นประการใด กรุณาแจง้ศูนย์

สงเคราะหร์าษฎรประจ าหมู่บา้น.......................................... เพ่ือจะไดแ้จง้ประชาชนทราบต่อไป 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

................................................. 

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

ประธานคณะกรรมการศนูยส์งเคราะหร์าษฎร 

ประจ าหมูบ่า้น......................................... 

 

โทรศพัท ์................................................. 

 


