
 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลคูเมือง 

อำเภอคูเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
 

 



โครงสร้างศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลคูเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้  ำนวยกำรศนูยช์่วยเหลือประชำชน 

นำยบญุเกิด รตันยิง่ยง 
นำยกเทศมนตรีเทศบำลต ำบลคเูมือง 

น 

หวัหนำ้ศนูยช์่วยเหลือประชำชน 

นำยอนรุกัษ์  นิตยก์ระโทก 

ปลดัเทศบำลต ำบลคเูมือง 
 

 

 

 
ฝ่ายอำนวยการ 
ประกอบด้วย 
1.นางเกษรา  รตันเกษม 
2.นางณัฐชยา  โตหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายรับเร่ือง 
1.การรับเรื่องที่ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชน 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
1.นายวีระวัฒน์ คำวงศ์ 
2.นางสาวจินล์ญาพรรณ์ 
โตหนึ่ง 
3.นางสาวปญัญนรรจ์  นึง
ประโคน 
 
 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายติดตามและประสานงาน 

ด้านงานสาธารณภัย 

1.นายมาณพ โตหนึ่ง 
2.จ่าเอกคงเดช  สวัสดินท ี
 
 
 

 
 
 
 
 

ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
ด้านงานสาธารภัย 
1.นางสาวชวนพิศ  จิตรซื่อ 
2.นายฉัตรชัย  สังฆพันธ์ 
3.นายธนภัทร  ท่ีรักษ์ 
4.นายกรุนดิก  ปันรัมย ์
ด้านการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต 
1.นายอนุรักษ์ ฉัตรอังกูร 

2.นางมนัสนันท์ นมสัศลิา 

3.นายอนุสรณ์ ผาสุข 

4.นายฉัตรชัย  สังฆพันธ์ 
ด้านการป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 
1.นางยุพาพร ชายแก้ว 
2.นายณัฐพล  ตอรบรัมย ์
 
 



ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้คำปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 

เทศบาลตำบลคูเมือง 
....................................................... 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง/กรณีร้องขอด้วยผู้แทน 
 
1.สอบถามข้อมุลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูล 
ลงในแบบฟอร์มให้มีสาระสำคญัพอสมควร 
เช่น ช่ือ ที่อยู่ หมายเลขดทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อ 
ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได ้  
 
 
 
2.ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือพร้อม 
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณต์ามสมควรหรือความเห็น  
ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่างๆ และให้ลงลายมือ 
ช่ือของผู้ร้อง 
          
 
3. ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อ่ืนต้องแนบ 
ใบมอบอำนาจด้วย/หากผู้ร้องเรียนไม่ยินยอมลงชื่อ 
 มิให้รับเร่ืองนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในใบคำร้อง  
 
 
 
4. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความ 
ช่วยเหลือท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ 
เทศบาลตำบลคเูมืองกำหนดไว ้
 
 
 
5. รายงานผลการดำเนินงานให้ผูบ้ริหารทราบ 
พร้อมแจ้งผู้ร้อง 
 
 
 
6. รายงานผลการสำรวจและผลการช่วยเหลือ 
ประชาชนให้ศูนย์ปฏิบตัิการร่วมในการช่วยเหลือ 
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานท่ีกลาง)ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธ ์
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 
 

กรณีที่สามารถดำเนินการเองได้ ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น โดยการลงไปปฏิบัติในพืน้ท่ี และให้ความ
ช่วยเหลือเรื่องสำคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง 

 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้งให้ 
รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน 15 วันทำกำร 

กรณีที่เป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้อง 

กับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอ่ืน หรือเกินความสามารถ
ของเทศบาลตำบลเทศบาลตำบลคูเมือง  ให้ส่งเรื่องขอ
ความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(สถานท่ีกลาง)เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดำเนินการต่อไป 



ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การให้คำปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 

ของเทศบาลตำบลคูเมือง 
...................................................................................... 

 
กรณีการให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้คำปรึกษาแก่ประชาชน 
 
 
 

   1. สอบถามข้อมูลจากผูร้ับบริการ  
 
 
 
 
 

2. หากสามารถให้ข้อมลูหรือคำปรึกษาได้ให้ช้ีแจง 
      ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 

                                      3. หากไม่สามารถให้ข้อมูลและคำปรึกษาได้ให้โทรศัพท์ 
       ประสานส่วนราชการเกี่ยวข้องมารับเรื่อง และให้บริการ 
       ข้อมูลข่าวสารและคำปรึกษาทันทีท้ังนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารน้ัน  

                                                          ต้องดำเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
       พ.ศ. 2540 โดยให้รับเรื่อง และแจ้งขั้นตอน  
       วิธีการ ให้ผู้รับบริการทราบ 

 
 
 
  

  4. ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบล 
            คูเมือง บันทึกการให้บริการข้อมูลข่าวสารและคำปรึกษาในทะเบียน 

เพื่อเก็บไว้เป็นข้อมลูต่อไป 
 
 
  
 
 

 
 
 

 
 



ขั้นตอนการจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลคูเมือง 

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

ขั้นตอนที่ 1 
รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือนำเสนอให้ 

  คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาล 
ตำบลคูเมือง พิจารณาโดยแยกเป็น 2 กรณี 

 
 
 
 
กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าเทศบาลตำบลคูเมือง   กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถ 
สามารถให้การช่วยเหลือได้ ให้ส่งเรื่องต่อให้ส่วนราชการ  ของเทศบาลตำบลคูเมือง ท่ีจะดำเนินการได้เอง 
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป     ให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ          
                                                                                          ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
                                                                 (สถานท่ีกลาง) พิจารณาหาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 
         
 
 
ขั้นตอนที่ 3 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งผลการดำเนินการโดยมสีาระสำคัญ 
ดั้งนี้  

1.มลูเหตุของปัญหา 
2.แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
3.ผลการชี้แจงให้ผูร้้องทราบ 
4.ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหนว่ยงาน 

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
ครบกำหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายใน 
ระยะเวลาท่ีกำหนด ให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตาม 
ระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันทำการ 
หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งท่ี  2 
ให้รายงานภายใน 3 วัน หากครบกำหนดแจ้งทวงถามครั้งท่ี 2  
แล้วยังไม่ได้รับรายงาน ให้เสนอนายกเทศมนตรีตำบลคูเมือง 
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 

การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการ
ตรวจสอบตามขั้นตอนท่ี 3 ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
สรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
และบันทึกข้อมูลผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลคูเมือง แล้วรายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) ต่อไป 

 



 
 

การประสานงานและการให้ความช่วยเหลือ 
ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลคูเมือง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำบลคูเมือง 
เบอร์ติดต่อ(โทร) 044699063 ต่อ 110 
เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
1.นายวีระวัฒน์ คำวงศ์ 
2.นางสาวจินล์ญาพรรณ์ โตหนึ่ง 
3.นางสาวปญัญนรรจ์  นึงประโคน 
 
 

 

 

 

 

ด้านงานสาธารณภัย 
1.ฝ่ายติดตามและประสานงาน 
1.นายมาณพ โตหนึ่ง 
2.จ่าเอกคงเดช  สวัสดินท ี
2.ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
ด้านงานสาธารภัย 
1.นางสาวชวนพิศ  จิตรซื่อ 
2.นายฉัตรชัย  สังฆพันธ์ 
3.นายธนภัทร  ท่ีรักษ์ 
4.นายกรุนดิก  ปันรัมย ์
 

ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

1.ฝ่ายติดตามและประสานงาน 

1.นายมาณพ โตหนึ่ง 
2.จ่าเอกคงเดช  สวัสดินท ี
2.ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
1.นายอนุรักษ์ ฉัตรอังกูร 

2.นางมนัสนันท์ นมสัศลิา 

3.นายอนุสรณ์ ผาสุก 

4.นายฉัตรชัย  สังฆพันธ์ 
 

ด้านการป้องกันและควบคมุโรคติดต่อ 

1.ฝ่ายติดตามและประสานงาน 

1.นายมาณพ โตหนึ่ง 
2.จ่าเอกคงเดช  สวัสดินท ี
2.ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ 
1.นางยุพาพร ชายแก้ว 
2.นายณัฐพล  ตอรบรัมย ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


