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เทศบาลตำบลหนองยวง 

อำเภอเวียงหนองล่อง   จังหวัดลำพูน 
ช่องทางการติดต่อ 

1. เลขที่ 999 หมู่ที่ 3  ตำบลหนองยวง  อำเภอเวียงหนองล่อง 
 จังหวัดลำพูน 

2. โทรศัพท์  053 – 529542  
 

 

 



แผนข้ันตอนการให้ความช่วยเหลือประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การให้ความช่วยเหลือ  1. กรณีปกติให้ความช่วยเหลือไม่เกิน 15 วัน 

    2. กรณีฉุกเฉินให้ความช่วยเหลือไม่เกิน 1 วันทำการ 

รับลงทะเบยีน 

- สำรวจ ตรวจสอบ ชื่อ ทีอยู่  
- เรื่องท่ีได้รับความเดือดร้อน 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ รายงานให้ เทศบาลฯทราบ เพ่ือให้
ความช่วยเหลือทันที 

ปิดประกาศรายชื่อผู้ที่จะได้รับความ
ช่วยเหลือ      
(ท่ีทำการเทศบาล /สถานที่กลาง /  
ชุมชน) 

รายงานให้เทศบาลฯ ทราบ เพ่ือให้ความ
ช่วยเหลือต่อไป 

กรณีไม่อยู่
ในอำนาจ

หน้าที่ 

รายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมใน
การช่วยเหลือฯ (สถานที่กลาง) 

กรณีปกต ิกรณีฉุกเฉิน 
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คำนำ 

  ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 30 
กันยายน 2560 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.7/ว6768 ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมี
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  ดังนั้น เพ่ือให้การช่วยเหลือประชาชนในเขตพ้ืนที่ เทศบาลตำบลหนองยวงเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงประกาศจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวง  ณ  
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองยวง  999  หมู่ที่ 3 ตำบลหนองยวง  อำเภอเวียงหนองล่อง  จังหวัดลำพูน  
โดยมีโครงสร้าง  ดังนี้ 

  1.นายกเทศมนตรีตำบลหนองยวง  เป็นผู้อำนวยการศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ของเทศบาล
ตำบลหนองยวง 
  มีอำนาจหน้าที่วางแผนควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.ปลัดเทศบาลตำบลหนองยวง เป็น หัวหน้าศูนย์ช่วยเหลอืประชาชนของเทศบาลตำบล
หนองยวง  
  มีหน้าที่ช่วยเหลือผู้อำนวยการศูนย์ดูแลควบคุมกำกับการปฏิบัติงานของศูนย์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และนโยบาย 

  ให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 1.รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวง 

 2.จัดให้มีการสำรวจและลงทะเบียนรับเรื่องของความช่วยเหลือของประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือติดตามผลการดำเนินการและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์สายด่วน สาย
ตรง สื่อออนไลน์ (เช่น Line, Facebook ฯลฯ) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ของเทศบาลตำบลหนองยวงเป็น
ต้นทั้งนี้ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและขอความช่วยเหลือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 4.จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ หน่วยเคลื่อนที่เร็วของเทศบาลตำบลหนองยวงที่สามารถให้การ
ช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว 

 5.รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ
เทศบาลตำบลหนองยวง 

 6.ติดตามผลการดำเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาล
ตำบลหนองยวง  
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 7.รายงานผลการสำรวจและผลการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวงให้ศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ ตลอดจน
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

 8.ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวงมอบหมาย 

 นายกเทศมนตรีตำบลหนองยวงพิจารณามอบหมายบุคลากร เป็นเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวงออกเป็นฝ่ายต่างๆดังนี้ 

 1.ฝ่ายอำนวยการ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวง
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับช่องทางการติดต่อวิธีการติดต่อและแจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือ และผลการดำเนินงาน
ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวงรวมถึงประชาสัมพันธ์เรื่องอ่ืนๆที่เก่ียวข้องให้
ประชาชนในพื้นท่ีทราบโดยทั่วกัน 

 2.ฝ่ายรับเรื่อง 
 มีหน้าที่รับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนสำรวจปัญหาและความต้องการของประชาชนใน
พ้ืนที่หรือใช้ข้อมูลที่มีหน่วยงานรัฐสำรวจไว้แล้ว จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องของความช่วยเหลือตอบปัญหา
ข้อซักถาม (กรณีตอบได้) วิเคราะห์แยกเรื่องและส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานภานในเทศบาลตำบลหนองยวง (สถานที่กลาง) จัดทำสถิติและทะเบียนเรื่องขอความ
ช่วยเหลือและรายงานผลการดำเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบทุกเดือน      

 3.ฝ่ายติดตามและประสานงาน 
            มีหน้าที่ติดตามประสานงานและประเมินเรื่องเพ่ือจัดทำลำดับความสำคัญเร่งด่วนประสานแจ้ง
หน่วยงานภายในเทศบาลตำบลหนองยวงที่เก่ียวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไข
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น(สถานที่กลาง) แสวงหาและประสานเครือข่ายการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน
ภาคประชาชนเร่งรัดติดตามผลการดำเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
มอบหมายและแจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

 4.ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว)  
             มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นที่ฝ่ายรับเรื่องประสานมาโดยลงไปปฏิบัติในพ้ืนที่ให้ความ
ช่วยเหลือเรื่องสำคัญเร่งด่วนทันทีท่ีได้รับแจ้งและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติ ทั้งนี้ให้
พิจารณาจัดตั้งอาสาสมัครหน่วยปฏิบัติการย่อยโดยพิจารณาประสานความร่วมมือจากหน่วยงานในพื้นท่ี เช่น 
กำนันผู้ใหญ่บ้าน คณะกรรมการหมู่บ้าน / ชุมชน ผู้นำชุมชน อสม. อปพร.ฯลฯ 
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วิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้คำปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวง  

2.1.กรณีขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเองให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 
 1.สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้มีสาระสำคัญพอสมควรเช่นชื่อ ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ / ช่องทางการติดต่อของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 2.ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควรหรือ
ความเห็น ความ 
 3.ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย หากผู้ร้องไม่ยอมลงชื่อมิให้รับ
เรื่องนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุผลดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 
 4.บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
 5.แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน 15 
วันทำการ 
 6.กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอ่ืนหน่วยงานอย่างอ่ืนหรือเกิน
ความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) เพ่ิอพิจารณาแนวทางดำเนินการต่อไป 
2.2.กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถานดำเนินการดังนี้ 
 1.ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลสำคัญที่จำเป็น เช่นชื่อ ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางดิดต่อที่ติดต่อได้
เรื่องขอความช่วยเหลือ ปัญหาที่เกิดขึ้นและความต้องการในการแก้ไขเป็นต้น หากไม่สามารถได้ข้อมูลที่
เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 
 2.บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ 
 3.แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน 15 
วันทำการ 
 4.กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอ่ืน หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดำเนินการต่อไป 
2.3.การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้คำปรึกษาแก่ประชาชน ดำเนินการ ดังนี้ 
 1.ตรวจสอบข้อมูลจากผู้รับบริการ 
 2.สามารถให้ข้อมูลและคำปรึกษาได้ ให้ชี้แจง ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
 3.หากไม่สามารถให้ข้อมูลและคำปรึกษาได้ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการที่เก่ียวข้องมารับเรื่อง
และให้บริการข้อมูลข่าวสารและคำปรึกษาทันที ทั้งนี้การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอนวิธีการให้
ผู้รับบริการทราบ  
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 4. ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารและคำปรึกษาในทะเบียนเพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
 

การจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลหนองยวง 
ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือนำเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพิจารณาจากนั้นแยกเป็น 2 กรณี  
 1.กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้ความช่วยเหลือได้ให้ส่งต่อเรื่องให้
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไป 
 2.กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะดำเนินการได้เอง
ให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง)
พิจารณาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 
ขั้นตอนที่ 3 หน่วยงานที่เก่ียวข้องแจ้งผลการดำเนินการโดยให้มีสาระสำคัญดังนี้ 
 1.มูลเหตุของปัญหา 
 2.แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
 3.ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
 4.ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อครบกำหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 ให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตามระบบปกติขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันทำการหากยังไม่ได้รับ
รายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 วันทำการหากครบกำหนดแจ้งทวงถามครั้งที่ 2 แล้ว
ยังไม่ได้รับรายงานให้เสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 5 การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ 3 ให้ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับและบันทึกข้อมูลผลการ
ช่วยเหลือลงในระเบียบของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นแล้วรายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ต่อไป      
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

ค่าใช้จ่ายในการดำเนนิงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น
ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่า
วัสดุ ฯลฯ ให้ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 



แบบลงรับทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

เทศบาลตำบลหนองยวง  อำเภอเวียงหนองล่อง  จังหวัดลำพูน 
 

วันที่.................เดือน...................................พ.ศ................. 
 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................นามสกุล........................................อายุ
.................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่................ซอย......................ถนน................................ .............
ตำบล.............................อำเภอ..............................จังหวัด...................... .............  โทรศัพท์...........................
หมายเลขประจำตัวประชาชน               
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................นามสกุล.................................. .......
เบอร์ติดต่อ..............................มีความประสงค์ขอให้...เทศบาลตำบลหนองยวง... ดำเนินการช่วยเหลือ ดังนี้ 
1. บุคคลในครอบครัว............................คน   ดังนี้ 
    1. ...........................................................................อายุ.....................ปี อาชีพ.............. ................................ 
    2. ...........................................................................อายุ........ .............ปี อาชีพ.............................................. 
    3. ....................................... ...................................อายุ.....................ปี อาชีพ.............................................. 
    4. ...........................................................................อายุ.....................ปี อาชีพ.............. ................................ 
    5. ...........................................................................อายุ.....................ปี อาชีพ..............................................  
    6. ...........................................................................อายุ.....................ปี อาชีพ.............. ................................ 
    7. ............................................. .............................อายุ.....................ปี อาชีพ..............................................  
 
       สภาพปัญหา ความเดือดร้อน ที่เกิดขึ้น มีดังนี้ 
 ............................................................................................................................. .................................. 

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

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

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

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

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

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

 
 การช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับความช่วยเหลือ หน่วยงานใด 
 ............................................................................................................................. ................................... 

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

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

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

............................................................... ...............................................................................................................  
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2. ประเภทการช่วยเหลือ 
  1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่
เกิดข้ึน).....................................................................................  
  1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่
เกิดข้ึน)………………………………………… 
  1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่
เกิดข้ึน)……………………………………………. 
  1.4 ด้านอื่นๆ 
............................................................................................................................. .............................. 
 
3. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................. ................................................. 

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

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

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

 
4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน................ฉบับ  
  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  สำเนาทะเบียนบ้าน 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
 
              (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยื่นคำขอ 
                      (........................................................) 
 
 
(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ  (ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่
ผู้รับคำขอ     
      (......................................................)       (......................................................) 
 
 
 

(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 
                                    (......................................................) 
 

 


