
 

 

 

 

โครงสร้างศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
นางสาคร  จันทร์เขียว 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

หัวหน้าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
นายทรงศักดิ์  แกว้ดา 

ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

ฝ่ายอ านวยการ 

1.นายทรงศักดิ์  แก้วดา  
2.นายลอราช  สารพัฒน์  
3.นายก าพล  บุญไพโรจน์ 
4.นางสาวอภิญญานุช  บัวก่ิง 
5.นายอัทชัย  นิตยารส 
   
 

ฝ่ายรับเรื่อง 

1.การรับเรื่อง  ณ  ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าโมง 
1.นายลอราช  สารพัฒน์  
2.นายอัทชัย  นิตยารส  
3.นางสาวเพียรพิศ  พรมศรี    
4.นายปฎิวัติ  รุ่งเรือง 
5.นางสุพักตร์  เงินอนันต์ 
6.นางพิศมัย  โฮลตัน 
7.นางสาวปิยะพร  ปัสสา 
8.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
9.นายสันต์  ตันส ุ  
2.การรับเรื่องผ่านสื่อออนไลน์  
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.นายอัทชัย  นิตยารส  
2.นางสาวเพียรพิศ  พรมศรี  
3.นางสุพักตร์  เงินอนันต์  
4.นางพิศมัย  โฮลตัน 
5.นางสาวปิยะพร  ปัสสา 
6.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
7.นายสันต์  ตันส ุ  
 
 

ฝ่ายติดตามและ
ประสานงาน 

1.นายทรงศักดิ์  แก้วดา 
2.นายลอราช  สารพัฒน์  
3.นายก าพล  บุญไพโรจน์  
4.นายอัทชัย  นิตยารส   
5.นางสาวเพียรพิศ  พรมศรี  
6.นางสุพักตร์  เงินอนันต์  
7.นางสาวปิยะพร  ปัสสา 
8.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
9.นายสันต์  ตันส ุ  
 

  

 

ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
(หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) 

1.นายลอราช  สารพัฒน์ 
2.นายก าพล  บุญไพโรจน์ 
3.นายนนทวัฒน์  ค าผม 
4.นายปฏิวัติ  รุ่งเรือง 
5.นายทวี  มีแววแวง 
6.นายศุภนัฐ  ศรีเมือง  
7.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
8.นายสันต์  ตันสุ  



การประสานงานและการให้ความช่วยเหลือของศนูย์ช่วยเหลือประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่า
โมง 
 

บริการรับเรื่อง  24  ชั่วโมง 
เบอร์ติดต่อ  (โทร.)  045-252-712 
นายก อบต.ป่าโมง   063-398-5453 
ปลัด อบต. ป่าโมง    084-825-5479 
รองปลัด อบต.ป่าโมง  089-232-4481 
หัวหน้าส านักปลัด    089-520-2134 
 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง    
1.นายลอราช  สารพัฒน์  
2.นายอัทชัย  นิตยารส   
3.นางสาวเพียรพิศ  พรมศรี    
4.นายปฎิวัติ  รุ่งเรือง  
5.นางสุพักตร์  เงินอนันต์  
6.นางพิศมัย  โฮลตัน  
7.นางสาวปิยะพร  ปัสสา 
8.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
9.นายสันต์  ตันสุ 
 
 

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ 
สื่อออนไลน์  และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
1.  FACEBOOK  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

2.  Website  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 
               (www.pamong.go.th) 
3.  Line   

                      
 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
1.นายอัทชัย  นิตยารส  
2.นางสาวเพียรพิศ  พรมศรี  
3.นางสุพักตร์  เงินอนันต์  
4.นางสาวปิยะพร  ปัสสา 
5.นางพิศมัย  โฮลตัน 
6.นายกฤติพงษ์  พิมพา 
7.นายสันต์  ตันสุ  
 



ขั้นตอนการจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือ 
ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่  1 
รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที่  2 
รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมงพิจารณา  
โดยแยกเป็น  2  กรณ ี

กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าองค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง
สามารถให้การช่วยเหลือได้  ให้ส่งต่อให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้งด าเนินการต่อไป 
 

กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าโมงท่ีจะด าเนนิการไดเ้อง  ให้ส่งต่อเรื่อง
ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง)  พิจารณาหาแนวทาง
ช่วยเหลือต่อไป 

ขั้นตอนที่  3  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการ
โดยให้มีสาระส าคัญ  ดังนี้ 

(1) มูลเหตุของปัญหา 
(2) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
(3) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
(4) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนที่  4  ครบก าหนดรายงานแล้ว  ส่วนราชการไม่
รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถาม
ตามระบบปกติ  ขอความร่วมมือรายงานภายใน  5  วันท า
การ  หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งที่  2  ให้
รายงานภายใน  3  วัน  หากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งที่  
2  แล้วยังไม่รับรายงาน  ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าโมง  เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

ขั้นตอนที่  5  การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับ
แข้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่  3  ให้ด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับและบันทึกข้อมูลผลการช่วยเหลอืลงในทะเบียนของ
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง  
แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง  (สถานท่ีกลาง)  ต่อไป 
 



ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือประชาชน 
การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ชว่ยเหลือ

ประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

 
กรณีการให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  สอบถามข้อมลูจากผู้รับบริการ 

2.  หากสามารถให้ข้อมลูหรือค าปรึกษาได้ให้ช้ีแจง   
ท าความเข้าใจกับผูร้ับบริการ 

3.  หากไมส่ามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ให้โทรศัพท์
ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารับเรื่อง และให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันท ี ทั้งนี้  การให้ข้อมูล
ข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม  พรบ.ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ  พ.ศ.2540  โดยใหร้ับเรื่องและแจ้งข้ันตอน  
วิธีการ  ให้ผู้รับบริการทราบ 

4.  ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมงบนัทึกการให้บริการข้อมลู
ข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมลู
ต่อไป 



ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือประชาชน 
การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ชว่ยเหลือ

ประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

 
กรณีเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์  โทรศัพท์  หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส าคัญจ าเป็น  เช่น  ช่ือ  ที่
อยู่  และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางติดต่อที่ติดต่อ
ได้  เรื่องขอความช่วยเหลือ  ปัญหาที่เกิดขึ้น  และ
ความต้องการในการแก้ไข  เป็นต้น  หากไม่
สามารถได้ ข้อมูลที่ เพี ยงพอให้ประสานฝ่ าย
ปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 

2.บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล
ป่าโมงก าหนดไว้ 
 

3.รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบพร้อม
แจ้งผู้ร้องทราบ 
 

4.กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับ
ส่ ว น ร า ช ก า ร อื่ น   ห น่ ว ย ง า น อื่ น ห รื อ เ กิ น
ความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง  
ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการ
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  (สถานที่กลาง)  เพื่อพิจารณาหา
แนวทางด าเนินการต่อไป 
 

กรณีข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หากไม่สามารถได้ข้อมูลที่
เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี
ตรวจสอบ 

กรณีที่สามารถด าเนินการเองได้  แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้
ทราบภายใน  15  วันท าการ 
 

กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วน
ราชการอื่น  หน่วยงานอื่น  หรือเกินความสามารถ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมงให้ส่งเรื่องขอ
ความช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น(สถานที่กลาง)เพื่อพิจารณาหาแนวทาง
ด าเนินการต่อไป 
 



ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ชว่ยเหลือ

ประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง 

 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม  
(แนบท้ายประกาศ)ให้มีสาระส าคัญพอสมควร  เช่น  ช่ือ  ท่ีอยู่  
หมายเลขโทรศัพท์  /  ช่องทางการติดต่อของผู้ร้อง  ซึ่ง
สามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 

2.  ระบุเรื่องอันเป็นให้ขอความชว่ยเหลือ  พร้อมข้อเท็จจริง
และพฤติการณ์  ตามสมควร  หรอืความเห็น  ความต้องการ  
ข้อเสนอแนะต่างๆ  และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 

3.  ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบ
อ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงช่ือ  มิให้รับเรื่องนั้นไว้
พิจารณา  และแจ้งผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน
ใบแบบค าร้อง 
 

4.บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง  
ก าหนดไว ้

5.รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบพร้อมแจ้งผู้ร้อง 

6.รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนให้
ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลอืประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานท่ีกลาง)ทราบ  ตลอดจน
ประชาสมัพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

กรณสีามารถด าเนินการเองได้ ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น  โดยการลงไปปฏิบัติในพืน้ท่ี  และให้ความ
ช่วยเหลือเรื่องส าคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้
รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน  15  วันท า
การ 

กรณีที่เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วน
ราชการอื่น  หน่วยงานอ่ืน  หรือเกินความสามารถของ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าโมง  ให้ส่งเรื่องขอความ
ช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบตัิการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานท่ีกลาง)
เพื่อพิจารณาแนวทางด าเนินการตอ่ไป 


