
ศูนยชวยเหลือประชาชนของ 
องคการบริการสวนตําบลเหมืองหมอ 

   อาศัยอํานาจตามความใน ขอ  5 ของระเบี ยบ 
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือ ประชาชน
ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2560 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี 
มท 0810.7/ว 6768 ลงวัน ท่ี  29 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการชวยเหลือ ประชาชนขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ จึง
จัดต้ังศูนยชวยเหลือ ประชาชนขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ตามคําสั่ง องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ ท่ี 
588/2563 เรื่อง จั ดตั้ ง ศูนย ช วย เหลือประชาชนของ
องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 
2563 

สถานที่ตั้ง 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 160 หมู 1 
ตําบลเหมืองหมอ อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 54000 

อํานาจหนาที่ 
1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการชวยเหลือ 
ประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ  
2. จัดให มีการสํารวจและลงทะเบียนรับ เรื่องขอความ 
ชวยเหลือของประชาชนเพ่ือใชเปนขอมูลในการ พิจารณาให
ความชวยเหลือ ติดตามผลการดําเนินการ และประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
3. จัดใหมีชองทางรับเรื่องขอความชวยเหลือของประชาชน ท่ี
หลากหลาย เชน โทรศัพทสายดวน สายตรง สื่อออนไลน 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน ท้ังนี้ ใหประชาชน
สามารถแจงขอมูลขาวสารและขอความ ชวยเหลือไดอยาง
สะดวกและรวดเร็ว 

 4. จัดใหมีฝายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี (หนวยเคลื่อนท่ีเร็ว) ของ 
อบต.เหมืองหมอ ท่ีสามารถใหการชวยเหลือประชาชนได 
ทันทวงทีและรวดเร็ว  
5. รวบรวมขอมูลของประชาชนท่ีขอรับความชวยเหลือ เสนอ
ตอคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ 
6. ติ ด ต ามผลการดํ า เนิ น ก ารช วย เห ลื อป ระช าช น ท่ี 
คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ
มอบหมาย  
7. รายงานผลการสํารวจและผลการชวยเหลือประชาชน ของ 
อบต.เหมืองหมอ ใหศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือ 
ประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ีกลาง) 
ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ โดยท่ัวกัน  
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการชวยเหลือประชาชน 
ของ อบต.เหมืองหมอมอบหมาย 

ข้ันตอนการจัดการเร่ืองขอความชวยเหลือ 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องขอความชวยเหลือ  
ข้ันตอนท่ี  2 รวบรวมเรื่องขอความชวยเหลือนํ าเสนอ 
คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนฯ พิจารณา 
 (1) พิจารณาแลวเห็นวา อบต.เหมืองหมอ สามารถ
ชวยเหลือ ได สงตอใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป  
    (2) พิจารณาแลวเห็นวาเกินความสามารถของ อบต.
เหมืองหมอท่ีจะดําเนินการไดเอง ใหศูนยปฏิบัติการรวม ใน
การชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(สถานท่ีกลาง) พิจารณาหาแนวทาง ชวยเหลือตอไป  
ข้ันตอนท่ี 3 หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดําเนินการโดย
ใหมีสาระสําคัญ ดังนี ้ 
   (1) มูลเหตุของปญหา  

(2) แนวทางและวิธีการแกปญหา  
(3) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 
(4) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน  

ข้ันตอนท่ี 4 ครบกําหนดรายงานแลวสวนราชการไม รายงาน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหสงหนังสือแจงทวง ถามตาม
ระบบปกติ ขอความรวมมือรายงานภายใน 5 วัน ทําการ หาก
ยังไมรับรายงานใหแจงทวงถามเปนครั้งท่ี 2 แลวยังไมไดรับ
รายงาน ใหเสนอนายก อบต.เหมืองหมอ เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตอไป 
ข้ันตอนท่ี 5 การสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเม่ือ ไดรับ
แจงผลการตรวจสอบตามข้ันตอนท่ี 3 ใหดําเนินการ จัดทํา
บัน ทึกขอความสรุปผลการชวยเหลือประชาชน เสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับและบันทึกขอมูลผลการชวยเหลือ 
ประชาชนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับและบันทึกขอมูล ผล
การชวยเหลือลงในทะเบียนของศูนยชวยเหลือประชาชน ของ 
อบต.เหมืองหมอ แลวรายงานศูนยปฏิบัติการรวมในการ 
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) ตอไป 

เร่ืองที่ขอรับความชวยเหลือ 
-ดานสาธารณภัย 
-ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
-ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
    วิธีการรับเรื่องขอความชวยเหลือของประชาชน 
การใหคําปรึกษาและการใหบริการขอมูลขาวสารของ
เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมือง
หมอ 
 

 
 



กรณีผูขอความชวยเหลือมาดวยตนเอง 
1.สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมให
มีสาระสําคัญพอสมควร เชน ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท/
ชองทางการติดตอของผูรอง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
2.ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหขอความชวยเหลือพรอมขอเท็จจริง
หรือพฤติการณตามสมควร หรือความเห็น ความตองการ
ขอเสนอแนะตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรอง 
3.ถาเปนการขอความชวยเหลือแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบ
อํานาจดวย/หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ มิใหรับเรื่องนั้นไว
พิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน
ใบแบบคํารอง 
4. บันทึกขอมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีศูนย
ชวยเหลือประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ กําหนดไว 
5. แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการพรอมท้ังใหรายงาน
ผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 15 วันทําการ 
6. กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืน 
หนวยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของ อบต.เหมืองหมอ ให
สงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป 

กรณีเร่ืองขอความชวยเหลือทางไปรษณีย โทรศัพท
หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.ตรวจสอบให ไดขอ มูลสํ าคัญ ท่ีจํ าเป น  เชน  ชื่ อ  ท่ีอยู 
หมายเลขโทรศัพท/ชองทางการติดตอท่ีติดตอได เรื่องขอ
ความชวยเหลือปญหาท่ีเกิดข้ึน และความตองการในการแกไข 
เปนตน หากไมสามารถไดขอมูลท่ีเพียงพอใหประสานฝาย
ปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

2.บันทึกขอมูลลงแบบฟอรมและทะเบียนท่ีศูนยชวยเหลือ
ประชาชนของ อบต.เหมืองหมอ กําหนดไว 
3.แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของด าเนินการพรอมท้ังใหรายงาน
ผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 15 วันทําการ 
4.กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืนหนวยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของ อบต.เหมืองหมอ 
ใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป 

การใหบริการขอมูลขาวสารและการใหคําปรึกษาแก
ประชาชน 
1. สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 
2. หากสามารถใหขอมูลหรือคําปรึกษาได ใหชีแจงทําความ
เขาใจกับ 
ผูรับบริการ 
3. หากไมสามารถใหขอมูลและคําปรึกษาไดให โทรศัพท
ประสานสวนราชการท่ีเก่ียวของมารับเรื่อง และใหบริการ
ขอมูลขาวสารและคําปรึกษาทันที ท้ังนี้ การใหขอมูลขาวสาร
นั้นตองดําเนินการตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พ .ศ .2540 โดยให รับ เรื่อ งและแจ ง ข้ันตอน วิธีการให
ผูรับบริการทราบ 
4. ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.
เหมืองหมอบันทึกการใหบริการขอมูลขาวสารและคําปรึกษา
ในทะเบียนเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลตอไป 

 

 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
  
 
     
 

“เกษตรดี  กีฬาเดน  เนนการศึกษา  
รักษาวัฒนธรรม  บําเพ็ญสังคม  ธํารงสิ่งแวดลอม  นอมนํา

เศรษฐกิจพอเพียง” 
        จัดทําโดย 

งานปองกันฯ สํานักปลัด  
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 
160 หมู 1 อําเภอเมือง จังหวัดแพร 54000 

โทรศัพท 054-624310 ตอ 100 
โทรสาร 054-624310 ตอ 116 

www.muangmor.go.th 
facebook : อบต.เหมืองหมอ 

 

ศูนยชวยเหลือประชาชน 
องคการบริหารสวนตําบลเหมืองหมอ 

 

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

