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ค าน า 
 

  การจัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล
แควอ้อมเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานสวัสดิการสังคม  ให้บุคลากรในหน่วยงานที่มีหน้าท่ี
ปฏิบัติงานสวัสดิการและสังคมขององค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม  เป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน  อันจะ
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและ
เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและ เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย 
 
 
 
 

งานสวัสดิการและสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเปน็มาของศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 

  ศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดตัง้ขึ้นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่สุด ที่  มท 0410.7/ว.6768  ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้นตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชน 
ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ, 2560 โดยให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  มีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือจากประชาชนเพื่อเป็นข้อมูลในการพจิารณา 
ให้ความช่วยเหลือ ติดตามการด าเนินงาน ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ของประชาชนในรูปแบบท่ีหลากหลาย เช่น โทรศัพท์ สายด่วน สายตรง สื่อออนไลน์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและขอความช่วยเหลือได้อย่างสะดวก รวดเร็ว มีฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ที่สามารถให้การช่วยเหลือประชาชนได้อย่างทันท่วงที และ
รวดเร็ว รวมถึงรวบรวมข้อมูลประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือมาน าเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประซาชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และติดตามผลการด าเนินงานช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย ตลอดจนรายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ และประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน ซึ่งการช่วยเหลือประชาชนของศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่เฉพาะในพื้นที่และเป็น
กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการให้การช่วยเหลือได้ ด้วยตนเอง ส่วนกรณีที่เกินขีด
ความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก็ให้ส่งเรื่องไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) เพื่อประสานหน่วยงานอื่น ๆในการให้ความช่วยเหลือประชาชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ข้อ 19 ก าหนดว่า เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดให้มีศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยใช้เป็นสถานที่กลางเพื่อเป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการของประชาชน การประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวช้อง ส าหรับวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจพิจารณาสนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค าใช้จ่าย ที่จ าเป็นในการบริหารงานของ
สถานที่กลางดังกล่าวให้แก่องค์กรปกศรองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการที่เป็นที่ตั้งของสถานที่กลางด าเนินการ
แทนก็ได้ 
 
 



  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้มีประกาศลงวันที่ 11 ตุลาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
ปฏิบัติงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 4 ก าหนดให้ท้องถิ่น
จังหวัดด าเนินการเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมกันจัดให้มีสถานที่กลางขึ้นอย่างน้อยอ าเภอละ 1 แห่ง 
รวมทั้งก าหนดพื้นที่ให้บริการของสถานที่กลางแต่ละแห่งให้ชัดเจนโดยค านึงถึงความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการให้บริการประชาชน 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้มีหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3185 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 
2562  เรื่อง  แจ้งแนวทางปฏิบัติส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินการศูนย์ปฏิบัติการร่วม 
ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการ
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการของ
ประชาชนการประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2. ให้ท้องถิ่นจังหวัดด าเนินการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมกันจัดให้มีสถานที่กลางขึ้น
อย่างน้อยอ าเภอละ  1  แห่ง  โดยสถานที่กลางอาจตั้งอยู่ในส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใดแห่ง
หนึ่งหรือที่ว่าการอ าเภอก็ได้ 
  3. ให้ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมายข้าราชการส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในพื้นที่ท่ีก าหนดให้เป็นสถานที่กลางรับผิดชอบดูแลสถานที่กลาง 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อยู่ในพื้นที่ให้บริการของสถานที่กลาง อาจพิจารณาสนับสนุน 
งบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการบริหารงานของสถานที่กลางเป็นผู้ด าเนินการจัดหาแทนหรืออาจ 
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ส่วนราชการที่เป็นที่ตั้งของสถานที่กลางด าเนินการแทน 
  5. ในกรณีที่มีการจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดามาช่วยปฏิบัติงาน จะต้องก าหนดขอบเขตของ
งานให้ชัดเจนและก่อนเบิกจ่ายเงินค่าจ้างจะต้องมีการตรวจรับงานก่อนทุกครั้งโดยถือปฏิบัติตามหนังสือ          
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4044 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2563 เรื่อง ซักช้อมแนวทาง 
การด าเนินการและการใช้จ่ายงบประมาณในการด าเนินการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อกรณีโรคติดเชื้อไวรัส    
โคโรนา 2019 (โควิด - 19) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  การด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับ 
ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง)  
จะเป็นการสนับสนุนซึ่งกันและกัน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในท้องถิ่น รวมทั้ง 
เป็นการเพ่ิมศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการให้บริการประชาชนตามเจตนารมณ ์
ของการจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



องคป์ระกอบและแนวทางปฏบิตังิานของศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชน 
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ และศนูยป์ฏบิตักิารรว่มในการ 

ชว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สถานทีก่ลาง) 
 

  องค์ประกอบของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
  กระทรวงมหาดไทยได้ก าหนดแนวทางการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นออกเป็น ๔ ส่วน ปะกอบด้วย 
 

 ส่วนที่ ๑ โครงสร้างของศูนยช์่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

  สว่นที่ ๒ วิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้ค าปรึกษา และข้อมูลข่าวสารของ
    เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

      ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนการจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือของศูนย์ 
       ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

      ส่วนที่ ๔ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือ 
       ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

โดยมรีายละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้
สว่นที ่1  โครงสรา้งของศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
   องค์ปกครองส่วนท้องถิน่แตง่ตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลอืประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2560และที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 คณะหนึ่งเรียกว่า "คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น"  ประกอบด้วย 
 คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วย 
 1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล       ประธานกรรมการ 
    หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 2) ข้าราชการส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดที่ท้องถิ่นจังหวัดมอหมาย  กรรมการ 
 3) ผู้แทนส่วนราชการ ที่ได้รับมอบหมายจากนายอ าเภอ  จ านวนไม่เกิน 2 คน   กรรมการ 
 4) ผู้แทนประชาคม ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคัดเลือก    กรรมการ 
 5) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         กรรมการและเลขานุการ 
 6) หัวหน้าหน่วยงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ที่ได้รับมอบหมาย     กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 
     จากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวนไม่เกิน 2 คน 



  กรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะมีวาระการด ารงต าแหน่งจนกว่า
ผู้บริหารท้องถิ่น  จะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง  แม้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้คัดเลือกจนพ้นจากต าแหน่งแล้วก็ตาม       
ย่อมเป็นดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นในการพิจารณาคัดเลือกผู้ที่มีความรู้  ความสามารถเข้าร่วมเป็นกรรมการ  
โดยสามารถเสนอเหตุผลความจ าเป็นขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนไปยังผู้มีอ านาจมอบหมายเพื่อพิจารณาได้ ทั้งนี้ 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  มาตรา 5 ก าหนดว่า "ค าสั่งทางปกครอง" หมายความ
ว่า การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการถาวร
หรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรองและการรับจดทะเบียน แต่ไม่
หมายความรวมถึงการออกกฎ และมาตรา 46 วรรคสอง ก าหนดว่าค าสั่งทางปกครองย่อมมีผลตราบเท่าที่ยังไม่มี
การเพิกถอนหรือสิ้นผลลงโดยเงื่อนเวลาหรือโดยเหตุอื่น 
  ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ให้น ารายชื่อของประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนที่ส ารวจโดยหน่วยงานของรัฐ และรายชื่อ
ประชาชนที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาใช้พิจารณาช่วยเหลือประชาชน
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
  2. ปิดประกาศรายซื่อประชาชนตาม  (1) ที่จะได้รับความชว่ยเหลือ ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) และที่
ท าการหมู่บ้านชุมชน ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
  3. รายงานผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อด าเนินการ ตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
  4. ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นธรรม 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2561 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้ง "ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  และ
มอบหมายบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติหน้าที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เป็นฝ่ายธุรการและปฏิบัติการให้กับคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 
โดยมีโครงสร้าง ดังนี ้
 2.1  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อ านวยการศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่  วางแผน ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.2 ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นหัวหน้าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีหน้าท่ีช่วยผู้อ านวยการศูนย์ดูแล ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององคก์รปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบาย 
 



โดยให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที ่ ดังนี้ 
 1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2. จัดให้มีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามผลการด าเนินการ และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประซาชนที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์สายด่วน  สายตรง 
สื่อออนไลน์ (เช่น LINE, Facebook ฯลฯ) ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ (เช่น EE- mail, Website/ Webboard, 
Application  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ) เป็นตน้ ทั้งนี้ ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและ    
ขอความช่วยเหลือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 4. จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสามารถ 
ให้การช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว ทั้งนี้ ให้พิจารณาตามความเหมาะสมและบริบทของแต่ละ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประขาชน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 6.ติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย 
 7. องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ 
ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 8.ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย 
   นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พิจารณามอบหมายบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาขนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
  3.1 ฝา่ยอ านวยการ ให้แต่งตัง้ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 คน เป็นหัวหน้าฝ่าย 
และมอบหมายข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานจ้างเป็นเจ้าหน้าที่ในฝ่าย มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
ธุรการ  ของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกับช่องทางการ
ติดต่อ  วิธีการติดต่อ แจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือ และผลการด าเนินงาน ของศูนยช์่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงประชาสัมพันธ์เรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ประชาชนในพื้นที่ทราบโดยทั่วกัน 
  3.2 ฝ่ายรับเรื่องให้แต่งตั้งข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 คนเป็นหัวหน้าฝ่าย และ
มอบหมายข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานจ้างเป็นเจ้าหน้าที่ในฝ่าย มีหน้าที่รับเรื่องขอความ
ช่วยเหลือของประชาชนส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชนในพื้นที่หรือใช้ข้อมูลที่มีหน่วยงานรัฐส ารวจ
ไว้แล้ว จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือ ตอบปัญหาข้อซักถาม (กรณีตอบได้) วิเคราะห์ แยกเรื่อง
และส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องตัน ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้รายงานผลการด าเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบทุกเดือน 



  3.3 ฝ่ายติดตามและประสานงานให้แต่งตั้งข้าราชการ/พนกังานส่วนท้องถิ่นจ านวน ๑ คน       
เป็นหัวหน้าฝ่ายและมอบหมายข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานจ้างเป็นเจ้าหน้าที่ในฝ่าย มีหน้าท่ี
ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องเพื่อจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน ประสานแจ้งหน่วยงานภายในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาหาแนวทางแก้ไข ประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกและศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประขาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) 
แสวงหาและประสานเครือข่ายการท างานร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน ภาคประชาชน เร่งรัดติดตาม
ผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาขนมอบหมาย และแจ้งผลการ
ด าเนินงานให้    ผู้ร้องทราบ 
  3.4 ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ให้แต่งตั้งข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
จ านวน 1 คน  เป็นหัวหน้าฝ่าย และมอบหมายข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานจ้าง เป็นเจ้าหน้าที่ 
ในฝ่าย ทั้งนี้ ให้จัดตั้งฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว ให้พิจารณาตามบริบทและความเหมาะสมของแต่
ละองค์กรปกครองส่วนท้อถิ่น มีหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องตันที่ฝ่ายรับเรื่องประสานมา โดยการลงไปปฏิบัติ
ในพื้นที่ ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
ปฏิบัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาจัดตั้งอาสาสมัครหน่วยปฏิบัติการย่อย โดยพิจารณาประสานความร่วมมือจากหน่วยงาน
ในพื้นที่ เช่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน  คณะกรรมการหมู่บ้าน/ชุมชน ผู้น าชุมชน อสม. อปพร. ฯลฯ ทั้งนี้ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอาจพิจารณาจ านวนเจ้าหน้าที่ประจ าฝ่ายต่าง ๆ และพิจารณาจัดโครงสร้างเพิ่มเติมได้ตามบริบทและ
ความเหมาะสมของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
สว่นที ่2 วธิกีารรับเรือ่งขอความชว่ยเหลอืของประชาชน การใหค้ าปรกึษาและการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของ
 เจา้หนา้ที่ประจ าศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1 สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม  ให้มีสาระส าคัญพอสมควร  เช่น 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  1.2 ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ
ความเห็น  ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง 
  1.3 ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม    
ลงชื่อ มิให้รับเรื่องนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง 
  1.4 บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  1.5 แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 15 วัน 
  1.6 กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่นหน่วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับอ าเภอ (ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการ
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการ
ต่อไป 



  กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการ  ดังนี ้
  2.1  ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลที่จ าเป็น  เช่น  ชื่อ ที่อยู ่ และหมายเลขโทรศัพท์ / ช่องทางตดิต่อที่
ติดต่อได้  เรื่องขอความช่วยเหลือ ปัญหาที่เกิดขึ้น  และความต้องการในการแก้ไข  เป็นต้น  หากไม่สามารถได้
ข้อมูลที่เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
  2.2 บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  2.3 แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 
15 วัน 
  2.4 กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับอ าเภอ  ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการ
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการ
ต่อไป 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน ด าเนินการ ดังนี้ 
  3.1 สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
  3.2 หากสามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้ชี้แจง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
  3.3 หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารับ
เรื่องและให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที ทั้งนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยรับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วธิีการให้ผู้รับบริการทราบ 
  3.4 ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บันทึกการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
 
สว่นที ่3 ขัน้ตอนการจดัการเรือ่งขอความชว่ยเหลอืของศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ขัน้ตอนที ่1            รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ขัน้ตอนที ่2      รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา จากนั้นแยกเป็น ๒ กรณี 
    (1) กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้ความ 
   ช่วยเหลือได้ให้ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง 
   ด าเนินการต่อไป 
    (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ที่จะด าเนินการไต้เองให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของ
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) พิจารณาหาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 
 
 



ขัน้ตอนที ่3      หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มีสาระส าคัญ ตังนี้ 
    (1) มูลเหตุของปัญหา  (2) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
    (3) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ  (4) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
ขัน้ตอนที ่4      ครบก าหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
   ให้ส่งหนังสือ  แจ้งทวงถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วัน  
   หากยังไม่รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 วัน หากครบ 
   ก าหนดแจ้งทวงถามครั้งที่ 2  แล้วยังไมไ่ด้รับรายงาน ให้เสนอนายกองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
ขัน้ตอนที ่5           การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามชั้นตอนที่ 3 
    ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประขาชนเสนอผู้บังคับบัญชา 
   ตามล าดับและบันทึกข้อมูล  ผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ 
   ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ต่อไป 
 
สว่นที ่ 4  คา่ใชจ้า่ยในการด าเนนิงานของศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รบกครองสว่น 
  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เช่น    
ค่าลว่งเวลาเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าวัสดุ 
ฯลฯ ให้ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รวบรวมเสนอ
คณะกรรมการฯ 

สง่ศนูยป์ฏบิตักิารรว่มฯ
(สถานทีก่ลาง) 

 
สรปุผล 

และรายงาน 

 
 
 

ด าเนนิการ
ชว่ยเหลอื 
และแจง้ผล 

หนว่ยงานท่ีเกีย่วขอ้งเมือ่ 
ด าเนนิการแลว้ใหแ้จง้ผล   
โดยมสีาระส าคญัดงันี ้

1 มลูเหตขุองปญัหา 
2 แนวทางและวธิกีารแกป้ญัหา 
3 ผลการชีแ้จงใหผุ้ร้อ้งทราบ 
4 ขอ้เสนอแนะ/ความเหน็ 

 
 
 

ตดิตามผล 

“ขัน้ตอนการจดัการเรื่องร้องขอความชว่ยเหลือ 
ของศนูยช์ว่ยเหลือประชาชน 

ขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

 
                                       
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส ารวจ /รบัเรือ่ง 

หากครบก าหนด 15 วนัแลว้ 
ยงัไมม่กีารรายงานใหท้วงถามตาม
ระบบปกต ิ ใหร้ายงานภายใน 5 วนั     
ถา้ยงัไมส่ง่ใหท้วงถามครัง้ที ่ 2    
ใหร้ายงานภายใน 3 วนั   
ถา้ทวงถามครัง้ที ่2 แลว้ยงัไมส่ง่ให้
เสนอนายกฯ พจิารณาตอ่ไป 



เจา้หนา้ที ่
- รับเรื่อง/ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูล
ในระบบ 
-ส ารวจประชาชนในพื้นที่   
รวบรวมข้อมูลประชนชนเสนอ
คณะกรรมการ ( 5 วัน) 
หมายเหตุ : ในกรณีเร่งดว่น  (2 วนั) 
สามารถให้การช่วยเหลือได้ทันที 
เป็นอ านาจนายก อบต.   

ประชาชนยื่นเอกสาร  
(บัตร บชช, ทะเบียนบ้าน, 
หนังสือมอบอ านาจ) ( 1 วัน) 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ  
อบต.แควอ้อม (1 วัน) 

ไม่เกินความสามารถ 

อบต.แควออ้ม  จดัท าโครงการบรรจไุวใ้นแผนพฒันาทอ้งถิน่ /  
ตัง้งบประมาณตามประเภทรายจา่ย 
รายงานประชาสมัพนัธ์

คณะกรรมการชว่ยเหลอื
ประชาชนของ อปท. 

-พิจารณาชว่ยเหลือตาม
ระเบียบฯ โดยอาจช่วยเป็นเงิน
หรือส่ิงของก็ได ้ 
-ปิดประกาศรายชื่อ (15 วัน) 
-รายงานผลให้ อบต.แควอ้อม 

-ควบคุมการปฏิบัติหน้าที ่
 

กรณีเกิดสาธารณภัยฉุกเฉิน  จ าเป็นเร่งด่วน   
อบต.แควอ้อม  เบิกจ่ายจากงบกลางประเภทเงินส ารองจ่าย   
ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  โดยโครงการไม่จ าเป็นต้องอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

เกินความสามารถ 

ประชาชนได ้

รับความช่วยเหลือ 

ส่งหน่วยงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  (สถานท่ีกลาง)   
หรือขอรับการสนับสนุนจากภาคเอกชน  ภาคประชาสังคม   

ในพื้นที่รับความช่วยเหลือ 

 

 
กระบวนการ/ขัน้ตอน  กรณปีระชาชนยืน่ขอรบัความชว่ยเหลอืศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชน 

ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลแควออ้ม 

1. กรณีประชาชนมายืน่ขอรับความช่วยเหลอืจากศูนยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลแควออ้ม 

     
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เจา้หนา้ที ่
- รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
- รวบรวมข้อมูลประชาชนส่ง อปท. 

ประชาชนยื่นเอกสาร  
(บัตร บชช, ทะเบียนบ้าน, 

หนังสือมอบอ านาจ) 

ศนูย์ปฏบิตักิารรว่มฯ  
- ท้องถ่ินอ าเภอ 
- เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย ์

ศนูย์ชว่ยเหลอืประชาชนของ
องคก์รปกครองสว่นท้องถิน่ 

 

เจา้หนา้ที ่
-รับเรื่อง/ตรวจสอบ/บันทึก
ข้อมูลระบบ 

-ส ารวจประชาชนในพื้นที่
รวบรวมข้อมูลประชาชนเสนอ
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการชว่ยเหลอื
ประชาชนของ อปท. 

-พิจารณาชว่ยเหลือตาม
ระเบียบฯ โดยอาจช่วยเป็นเงิน
หรือส่ิงของก็ได ้

-ปิดประกาศรายชื่อ 

-รายงานผลให้ อปท. 
-ควบคุมการปฏิบัติหน้าที ่
 

กรณีเกิดสาธารณภัยฉุกเฉิน  จ าเปน็เรง่ดว่น   
อบต.แควอ้อม  เบิกจ่ายจากงบกลางประเภทเงินส ารองจ่าย   
ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  โดยโครงการไม่จ าเป็นต้องอยู่ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

อบต.แควออ้ม  จดัท าโครงการบรรจไุวใ้นแผนพฒันาทอ้งถิน่ /  
ตัง้งบประมาณตามประเภทรายจา่ย 
รายงานประชาสมัพนัธ์

ไม่เกินความสามารถ เกินความสามารถ 

ประชาชนได้ 

รับความช่วยเหลือ 

ส่งหน่วยงานศูนย์ปฏิบัติการร่วม 

ในการช่วยเหลือประชาชน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
(สถานท่ีกลาง)  หรือขอรับการสนบัสนุน
จากภาคเอกชน  ภาคประชาสังคมในพ้ืนท่ี 

 

2. กรณีประชาชนมายืน่ขอรับความชว่ยเหลอื  ณ  ศนูยป์ฏบิตักิารรว่มในการชว่ยเหลอืประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่  (สถานทีก่ลาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


