
ศูนยชวยเหลือประชาชนของ 
องคการบริการสวนตําบลเหมืองหมอ 

   อาศัยอํานาจตามความใน ขอ  5 ของระเบี ยบ 
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ ประชาชน
ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2560 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี 
มท 0810.7/ว 6768 ลงวัน ท่ี  29 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการชวยเหลือ ประชาชนขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ จึง
จัดต้ังศูนยชวยเหลือ ประชาชนขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ตามคําสั่ง องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ ท่ี 
588/2563 เรื่อง จั ดตั้ ง ศูนย ช วย เหลือประชาชนของ
องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 
2563 

สถานที่ตั้ง 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 160 หมู 1 
ตําบลเหมืองหมอ อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 54000 

อํานาจหนาที่ 
1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการชวยเหลือ 
ประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ  
2. จัดให มีการสํารวจและลงทะเบียนรับ เรื่องขอความ 
ชวยเหลือของประชาชนเพ่ือใชเปนขอมูลในการ พิจารณาให
ความชวยเหลือ ติดตามผลการดําเนินการ และประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
3. จัดใหมีชองทางรับเรื่องขอความชวยเหลือของประชาชน ท่ี
หลากหลาย เชน โทรศัพทสายดวน สายตรง สื่อออนไลน 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน ท้ังนี้ ใหประชาชน
สามารถแจงขอมูลขาวสารและขอความ ชวยเหลือไดอยาง
สะดวกและรวดเร็ว 

 4. จัดใหมีฝายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี (หนวยเคลื่อนท่ีเร็ว) ของ 
อบต.เหมืองหมอ ท่ีสามารถใหการชวยเหลือประชาชนได 
ทันทวงทีและรวดเร็ว  
5. รวบรวมขอมูลของประชาชนท่ีขอรับความชวยเหลือ เสนอ
ตอคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ 
6. ติ ด ต ามผลการดํ า เนิ น ก ารช วย เห ลื อป ระช าช น ท่ี 
คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ
มอบหมาย  
7. รายงานผลการสํารวจและผลการชวยเหลือประชาชน ของ 
อบต.เหมืองหมอ ใหศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือ 
ประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ีกลาง) 
ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ โดยท่ัวกัน  
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการชวยเหลือประชาชน 
ของ อบต.เหมืองหมอมอบหมาย 

ข้ันตอนการจัดการเร่ืองขอความชวยเหลือ 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องขอความชวยเหลือ  
ข้ันตอนท่ี  2 รวบรวมเรื่องขอความชวยเหลือนํ าเสนอ 
คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนฯ พิจารณา 
 (1) พิจารณาแลวเห็นวา อบต.เหมืองหมอ สามารถ
ชวยเหลือ ได สงตอใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป  
    (2) พิจารณาแลวเห็นวาเกินความสามารถของ อบต.
เหมืองหมอท่ีจะดําเนินการไดเอง ใหศูนยปฏิบัติการรวม ใน
การชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(สถานท่ีกลาง) พิจารณาหาแนวทาง ชวยเหลือตอไป  
ข้ันตอนท่ี 3 หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดําเนินการโดย
ใหมีสาระสําคัญ ดังนี ้ 
   (1) มูลเหตุของปญหา  

(2) แนวทางและวิธีการแกปญหา  
(3) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 
(4) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน  

ข้ันตอนท่ี 4 ครบกําหนดรายงานแลวสวนราชการไม รายงาน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหสงหนังสือแจงทวง ถามตาม
ระบบปกติ ขอความรวมมือรายงานภายใน 5 วัน ทําการ หาก
ยังไมรับรายงานใหแจงทวงถามเปนครั้งท่ี 2 แลวยังไมไดรับ
รายงาน ใหเสนอนายก อบต.เหมืองหมอ เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตอไป 
ข้ันตอนท่ี 5 การสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเม่ือ ไดรับ
แจงผลการตรวจสอบตามข้ันตอนท่ี 3 ใหดําเนินการ จัดทํา
บัน ทึกขอความสรุปผลการชวยเหลือประชาชน เสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับและบันทึกขอมูลผลการชวยเหลือ 
ประชาชนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับและบันทึกขอมูล ผล
การชวยเหลือลงในทะเบียนของศูนยชวยเหลือประชาชน ของ 
อบต.เหมืองหมอ แลวรายงานศูนยปฏิบัติการรวมในการ 
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) ตอไป 

เร่ืองที่ขอรับความชวยเหลือ 
-ดานสาธารณภัย 
-ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
-ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
    วิธีการรับเรื่องขอความชวยเหลือของประชาชน 
การใหคําปรึกษาและการใหบริการขอมูลขาวสารของ
เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมือง
หมอ 
 

 
 



กรณีผูขอความชวยเหลือมาดวยตนเอง 
1.สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมให
มีสาระสําคัญพอสมควร เชน ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท/
ชองทางการติดตอของผูรอง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
2.ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหขอความชวยเหลือพรอมขอเท็จจริง
หรือพฤติการณตามสมควร หรือความเห็น ความตองการ
ขอเสนอแนะตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรอง 
3.ถาเปนการขอความชวยเหลือแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบ
อํานาจดวย/หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ มิใหรับเรื่องนั้นไว
พิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน
ใบแบบคํารอง 
4. บันทึกขอมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีศูนย
ชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ กําหนดไว 
5. แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการพรอมท้ังใหรายงาน
ผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 15 วันทําการ 
6. กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืน 
หนวยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของ อบต.เหมืองหมอ ให
สงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป 

กรณีเร่ืองขอความชวยเหลือทางไปรษณีย โทรศัพท
หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.ตรวจสอบให ไดขอ มูลสํ าคัญ ท่ีจํ าเป น  เชน  ชื่ อ  ท่ีอยู 
หมายเลขโทรศัพท/ชองทางการติดตอท่ีติดตอได เรื่องขอ
ความชวยเหลือปญหาท่ีเกิดข้ึน และความตองการในการแกไข 
เปนตน หากไมสามารถไดขอมูลท่ีเพียงพอใหประสานฝาย
ปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

2.บันทึกขอมูลลงแบบฟอรมและทะเบียนท่ีศูนยชวยเหลือ
ประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ กําหนดไว 
3.แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของด าเนินการพรอมท้ังใหรายงาน
ผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 15 วันทําการ 
4.กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืนหนวยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของ อบต.เหมืองหมอ 
ใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป 

การใหบริการขอมูลขาวสารและการใหคําปรึกษาแก
ประชาชน 
1. สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 
2. หากสามารถใหขอมูลหรือคําปรึกษาได ใหชีแจงทําความ
เขาใจกับ 
ผูรับบริการ 
3. หากไมสามารถใหขอมูลและคําปรึกษาไดให โทรศัพท
ประสานสวนราชการท่ีเก่ียวของมารับเรื่อง และใหบริการ
ขอมูลขาวสารและคําปรึกษาทันที ท้ังนี้ การใหขอมูลขาวสาร
นั้นตองดําเนินการตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พ .ศ .2540 โดยให รับ เรื่อ งและแจ ง ข้ันตอน วิธีการให
ผูรับบริการทราบ 
4. ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.
เหมืองหมอบันทึกการใหบริการขอมูลขาวสารและคําปรึกษา
ในทะเบียนเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลตอไป 

 

 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
  
 
     
 

“เกษตรดี  กีฬาเดน  เนนการศึกษา  
รักษาวัฒนธรรม  บําเพ็ญสังคม  ธํารงสิ่งแวดลอม  นอมนํา

เศรษฐกิจพอเพียง” 
        จัดทําโดย 

งานปองกันฯ สํานักปลัด  
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 
160 หมู 1 อําเภอเมือง จังหวัดแพร 54000 

โทรศัพท 054-624310 ตอ 100 
โทรสาร 054-624310 ตอ 116 

www.muangmor.go.th 
facebook : อบต.เหมืองหมอ 

 

ศูนยชวยเหลือประชาชน 
องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 

 

http://www.muangmor.go.th/

