




โครงสร้างศูนย์ช่วยเหลือประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคลอ้ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

********************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
นายทนงยุทธ จันทกูล 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคล้อ 

หัวหน้าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
นายอุทิศ จิตรธรรม 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคล้อ 

ฝ่ายอ านวยการ 
 

๑. นางจันที สุทธิประภา 
๒. นางไพรินทร์ มานะการ 
๓. นายทศพร บุษบงค์ 
๔. จ.ส.อ.อนุสรณ์ พระโป๊ะ 
 
 

ฝ่ายรับเร่ือง 
 

๑. นายศราวุธ ศรีพัก 
๒. จ.ส.อ.ธิษณ์ พวงใต้ 
๓. นางสุจิตรา อุปวงค์ 
๔. นางสาวริลาวรรณ สารางค า 

 

ฝ่ายติดตาม 
และประสานงาน 

๑. นายไวกูณฐ์ เป็นทุน 
๒. นางสาวสุธาสินี จันทกูล 
๓. นางสาวสมฤทัย พระวิจิตร์ 
๔. นางสาวศิริวรรณ ค าน้อย 

 

ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
ด้านงานสาธารณภัย 
๑. จ.ส.อ.ธิษณ์ พวงใต้ 
๒. พนง.สังกัดงานป้องกันฯ 
๓. นายทศพร บุษบงค์ 
๔. นายไวกูณฐ์ เป็นทุน  

ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
๑. นางจันที สุทธิประภา 
๒. น.ส.ริลาวรรณ สารางค า 
๓. นางสาวทยาวรี์ ทองสุข 

ด้านการป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 
๑. นายศราวุธ ศรีพัก 
๒. นางสาวจีรภา ด้วงที่สุด 
๓. นางสาวคุนัญญา หอมจันทร ์



โครงสร้างคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน ต าบลท่าคลอ้ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

********************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 
****************************** 

๑. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคล้อ  ประธานกรรมการ 
๒. ข้าราชการส านักงานส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นจังหวัด กรรมการ 
๓. ผู้แทนส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายจากนายอ าเภอ กรรมการ 
๔. นางจุรีรตัน์ เล็กมณ ี    กรรมการ 
๕. นายบุญธรรม ยอดสุวรรณ    กรรมการ 
๖. นายไพบูลย์ ลือกิจนา    กรรมการ 
๗. ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคล้อ  กรรมการและเลขานุการ 
๘. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๙. หัวหน้าส านักปลดั    กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 



ขั้นตอนและวิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้ค าปรึกษา และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจ า 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 
********************************** 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มให้มีสาระส าคัญพอสมควร เช่น ช่ือ ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้อง  
ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

๒. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุผู้ขอความช่วยเหลือ พร้อม
ข้อ เท็จจริ ง หรือพฤติการณ์  ตามสมควร  หรือ
ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่างๆ และให้
ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 

๓. ถ้าเป็นการของความช่วยเหลือแทนผู้อื่น ต้องแนบ
ใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงช่ือ มิให้
รับเรื่องนั่นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ พร้อม
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในใบแบบค าร้อง 

๔. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือ
ที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ของต าบลท่าคล้อก าหนด
ไว้ให้ 

๕. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ พร้อม
แจ้งผู้ร้อง 

กรณีที่ สามารถด าเนินการเองได้  ให้ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น โดยการลงไปปฏิบัติในพื้นที่ และ
ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง 

๖. รายงานผลการส ารวจ และผลการช่วยเหลือ
ประชาชนให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่
กลาง) ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ประชนทราบ 
โดยทั่วกัน 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมทั้ง 
ให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน ๑๕ วัน
ท าการ 

กรณีที่เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วน
ราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถของ
ต าบลท่าคล้อ ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์
ปฏิบัติ ราชการร่วมในการช่วยเหลื อประชาชน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง)  
เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 



ขั้นตอนและวิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้ค าปรึกษา และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที ่

ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 
********************************** 

กรณีเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส าคัญที่จ าเป็น เช่น ช่ือ  
ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อ 
ที่ติดต่อได้ เรื่องขอความต้องการในการแก้ไข เป็นต้น 

๒. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม และทะเบียนที่ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชน ของต าบลท่าคล้อก าหนดไว้ให้ 

๓. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ พร้อม
แจ้งผู้ร้องทราบ 

๔. รายงานผลการส ารวจ และผลการช่วยเหลือ
ประชาชนให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่
กลาง) ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ประชนทราบ 
โดยทั่วกัน 
 

กรณีข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หากไม่สามารถได้ข้อมูล
เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบ 

กรณีที่สามารถด าเนินการเองได้ แจ้งส่วนราชการ 
ที่ เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมทั้ งให้รายงานการ
ด าเนินงานให้ทราบ ภายใน ๑๕ วันท าการ 

กรณีที่ เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่ เกี่ยวข้องกับ 
ส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถ
ของต าบลท่าคล้อ ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติราชการร่วมในการช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง)  
เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 



ขั้นตอนและวิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้ค าปรึกษา และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที ่

ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 
********************************** 

กรณีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
 

๒. หากสามารถให้ข้อมูล หรือค าปรึกษาได้ให้ช้ีแจง 
ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
 

๓. หากไม่สามารถให้ข้อมูล และให้ค าปรึกษาได้  
ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง มารับ
เรื่อง และให้บริการข้อมูลข่าวสาร และค าปรึกษา
ทันที ทั้งนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้น ต้องด าเนินการ
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ โดยให้รับเรื่อง และแจ้งขั้นตอนนั้น วิธีการ 
ให้ผู้รับบริการทราบ 
 

๔. ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ
ต าบลท่าคล้อ บันทึกการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
และให้ค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูล
ต่อไป 
 



ขั้นตอนการจัดการเรือ่งขอความช่วยเหลือ 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 

********************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที่ ๒ 
รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือ น าเสนอให้

คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของต าบลท่าคล้อ 
พิจารณา โดยแยกเป็น ๒ กรณ ี

กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าต าบลท่าคล้อสามารถให้
ความช่วยเหลือได้  ให้ส่งเรื่องต่อให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

กรณีที่เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วน
ราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถของ
ต าบลท่าคล้อ ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์
ปฏิบัติราชการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของ
องค์ ก รปกครองส่ วนท้ อ งถิ่ น  (สถาน ที่ กล าง)  
เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อแจ้งผลการด าเนินการ โดยให้มี
สาระส าคัญ ดังนี ้
 (๑) มูลเหตุของปัญหา 
 (๒) แนวทาง และวิธีการแก้ไขปญัหา 
 (๓) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
 (๔) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ ๔ 
ครบก าหนดรายงานแล้ว ส่วนราชกรไม่รายงาน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถาม
ตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน ๑๕ 
วันท าการ หากยังไม่ได้รายงานให้แจ้งทวงถามเป็น
ครั้งที่ ๒ ให้รายงานภายใน ๓ วัน หากครบก าหนด
แจ้ งทวงถามครั้ งที่  ๒  แล้วยั งไม่ ได้ รับรายงาน  
ให้ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคล้อ  
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๕ 
การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้ง 
ผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ ๓ ให้ด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชน
เสนอผู้บังคับบาตามล าดับ และบันทึกข้อมูลผลการ
ช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ต าบลท่าคล้อ แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่
กลาง) ต่อไป 



การประสานงาน และการให้ความช่วยเหลือ 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนต าบลท่าคล้อ 

********************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของต าบลท่าคล้อ 

(ป้อมป้องกนั) 
เบอร์ติดต่อ (โทร.) ๐ ๓๖๗๑ ๕๔๒๗ ต่อ ๑๐๖ 
 บริการรบัเรื่อง ๒๔ ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
 ๑. นางสาวมลัลิกา ลักษณะผ่อง พนักงานวิทยุ 

 ๒. พนักงานในสังกัดงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภยั 
    ที่ปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีเวรวิทย ุ

ผู้ควบคุม 
 ๑. จ.ส.อ.ธิษณ์ พวงใต้ หัวหน้าฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

คณะอนุกรรมการ 
ด้านงานสาธารณภัย 

๑. จ.ส.อ.ธิษณ์ พวงใต ้
๒. ส.อ.อภศิักดิ์ ฉางกระโทก 
๓. นายทศพร บุษบงค ์
๔. นายไวกูณฐ์ เป็นทุน 

คณะอนุกรรมการ 
ด้านการส่งเสริม และพัฒนาคุณภาพชีวิต 

๑. นางจันที สุทธิประภา 
๒. นางสาวรลิาวรรณ สารางค า 
๓. นางสาวทยาวีร์ ทองสุข 

คณะอนุกรรมการ 
ด้านการป้องกันและควบคมุโรคติดต่อ 

๑. นายศราวุธ ศรีพัก 
๒. นางสาวจรีภา ด้วงที่สดุ 
๓. นางสาวคณุัญญา หอมจันทร ์


