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ผังขั้นตอนการชวยเหลือประชาชน 

ไดรับการแจงขอความชวยเหลือ 

สํารวจ รวบรวมปญหาตรวจสอบขอมูลสําคัญ ชื่อ 

ที่อยู เรื่องขอความชวยเหลือ 

ประชุมคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนตาม

อํานาจหนาที่ 

ปดประกาศผลพิจารณาเปนระยะเวลา 15 วัน 

กรณีอยูในอํานาจหนาที่และสามารถดําเนินการได 

รายงานศูนยปฏิบัติการในการชวยเหลือประชาชน

ตามอํานาจหนาที่ (สถานที่กลาง) ในกรณีไมอยูใน

อํานาจหนาที่สงเรื่องไปยังศนูยปฏบัิติการ (สถานที่

กลาง) หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผล 

กรณไีดรับแจงทางสํานักงาน ทางไปรษณีย 
เวบ็ไซต  หรือทางชองทางอ่ืนใด   

หรือสํารวจขอมูล 

ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ที่อยู เรื่องขอความ

ชวยเหลือ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ปดประกาศผลการพิจารณาเปนระยะเวลา 15 วัน 

กรณีอยูในอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบและ

สามารถดําเนินการได 

รายงานศูนยปฏิบัติการในการชวยเหลือประชาชน

ตามอํานาจหนาที่ (สถานที่กลาง) ในกรณีไมอยูใน

อํานาจหนาที่ สงเรื่องไปยังศูนยปฏิบัติการ (สถานที่

กลาง) หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

ติดตามประเมินผล 



แนวทางการดําเนินงานของศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
สวนที่  1  โครงสรางของศูนยชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการชวยเหลือประชาชน  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย คาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 
2566  คณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน”  ประกอบดวย 
  1. นายกองคการบริหารสวนตําบล     เปนประธานกรรมการ 
      หรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล ที่ไดรับมอบหมาย 
  2. ขาราชการสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด  เปนกรรมการ 
      ท่ีทองถ่ินจังหวัดมอบหมาย 
  3. ผูแทนสวนราชการ ที่ไดรับมอบหมายจากนายอําเภอ  เปนกรรมการ 
      จํานวนไมเกินสองคน 
  4. ผูแทนประชาคม ที่นายกองคการบริหารสวนตําบล  เปนกรรมการ 
      คดัเลือกจํานวนไมเกิน 3 คน 
  5. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล     เปนกรรมการและเลขานุการ 
  6. หัวหนาหนวยงานขององคการบริหารสวนตําบล      เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
       ท่ีไดรับมอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบล 
       จํานวนไมเกิน 2 คน 
  ใหคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
  1. ใหนํารายชื่อของประชาชนท่ีไดรับความเดือดรอนที่สํารวจโดยหนวยงานของรัฐและรายชื่อ
ประชาชนท่ียื่นลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามขอ 12 และตามขอ 19 (สถานที่
กลาง) มาใชในการพิจารณาชวยเหลือประชาชนตามระเบียบนี้ 
  2. ปดประกาศรายชื่อประชาชนตาม (1) ที่จะไดรับความชวยเหลือ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและ (สถานท่ีกลาง) ที่ทําการหมูบาน  ชุมชนใหทราบเปนเวลาไมนอยกวา 15 วัน 
  3. รายงานผลการพิจารณาใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาที่ตอไป 
  4. ควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปนธรรม 
  5. การปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
 

สวนที่  2  วิธีการรับเรื่องขอความชวยเหลือของประชาชน  การใหคําปรึกษาและการใหบริการขอมูลขาวสารของ
เจาหนาที่ประจําศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
 2.1 กรณผีูขอความชวยเหลือมาดวยตนเอง  ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ  ดังนี้ 
  1. สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหมีสาระพอสมควร เชน ชื่อ ที่อยู 
หมายเลขโทรศัพท ชองทางการติดตอของผูรองซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
  2. ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหขอความชวยเหลือ พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรหรือความเห็น
ความตองการ ขอเสนอแนะตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรอง 
  3. ถาเปนการขอความชวยเหลือแทนผูอื่นตองแนบใบมอบอํานาจดวย / หากผูรองไมยินยอมลงชื่อมิให
รับเรือ่งนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุผลดังกลาวไวในแบบคํารอง 
  4. บันทึกขอมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความชวยเหลือที่ศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวน
ตําบลบานใหมกําหนด 
  5. แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการพรอมทั้งในรายงานผลกาสรดําเนินงานใหทราบภายใน 15 
วันทําการ 



  6. กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือที่เก่ียวของกับสวนราชการอ่ืน  หนวยงานอื่นหรือเกินความสามารถ
ขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม  ใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศนูยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (สถานที่กลาง) เพ่ือพิจารณาแนวทางดําเนินการตอไป 
 2.2 กรณรีับเรื่องขอความชวยเหลือทางไปรษณีย โทรศพัท หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเจาหนาที่ประจํา
ศูนยชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ดําเนินการ  ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบใหไดขอมูลสําคัญที่จําเปน  เชน ชื่อ ชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทชองทางติดตอที่
สามารถติดตอได เรื่องขอความชวยเหลือ ปญหาที่เกิดขึ้น และความตองการในการแกไข เปนตน หากไมสามารถไดขอมูล
ที่เพียงพอใหประสานฝายปฏิบัติการในพ้ืนที่ตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 
  2. บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมและทะเบียนที่ศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบล
กําหนดไว 
   3. แจงสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการพรอมทั้งใหรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  15  
วันทําการ 
  4. กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือที่เก่ียวของกับสวนราชการอ่ืน หนวยงานอื่นหรือเกินความสามารถ
ขององคการบริหารสวนตําบลบานใหมใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชน 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (สถานที่กลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป 
 2.3 การใหบริการขอมูลขาวสารและการใหคําปรกึษาแกประชาชน ดําเนินการ ดังนี้ 
  1. สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 
  2. หากสามารถใหขอมูลและคําปรึกษาไดใหชี้แจงทําความเขาใจกับผูรับบริการ 
  3. หากไมสามารถใหขอมูลและคําปรึกษาไดใหโทรศัพทประสานสวนราชการที่เก่ียวของมารับเรื่อง 
และใหบริการขอมูลขาวสารและคําปรึกษาทันที ทั้งนี้ การใหขอมูลขาวสารนั้นตองดําเนินการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540  โดยใหรับเรื่องและแจงขั้นตอน วิธีการใหผูรับบริการทราบ 

4. ใหเจาหนาที่ประจําศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบันทึกการใหบริการขอมูล
ขาวสารและคําปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไวเปนขอมูลตอไป 

 

สวนที่ 3 ขั้นตอนการจัดการเรื่องขอรับความชวยเหลือของศูนยชวยเหลือประชาชนองคการบริหารสวนตําบลบาน
ใหม 
 ข้ันตอนที่  1  รับเรื่องขอความชวยเหลือ  
 ข้ันตอนที่  2  รวบรวมเรื่องขอความชวยเหลือนําเสนอใหคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนขององคการบริหาร
สวนตําบลบานใหมพิจารณา จากนั้นแยกเปน 2 กรณี 
   1. กรณีที่พิจารณาแลวเห็นวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถใหความชวยเหลือไดใหสง
ตอเรื่องใหหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลบานใหมที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
   2. กรณีที่พิจารณาแลวเห็นวาเกินความสามารถขององคการบริหารสวนตําบลบานใหมที่จะ
ดําเนินการไดเองใหสงตอเรื่องใหศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (สถานที่
กลาง) พิจารณาแนวทางชวยเหลือตอไป 
 ข้ันตอนที่  3  หนวยงานที่เก่ียวของแจงผลการดําเนินการโดยมีสาระสําคัญ  ดังนี้ 
   1. มูลเหตุของปญหา 
   2. แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 
   3. ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 
   4. ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 
 ข้ันตอนที่  4  ครบกําหนดรายงานแลวสวนราชการไมรายงานภายในระยะเวลาที่กําหนด  ใหสงหนังสือแจงทวง
ถามตามระบบปกติ  ขอความรวมมือรายงานภายใน  5  วันทําการ  หากยังไมไดรับรายงานใหแจงทางถามเปนครั้งที่  2  



ใหรายงานภายใน  3  วันทําการ  หากครบกําหนดแจงทวงถามครั้งที่  2  แลวยังไมไดรับรายงานใหเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลบานใหม  เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
 ข้ันตอนที่  5  การสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเมื่อไดรับผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ 3 ใหดําเนินการ
จัดทําบันทึกขอความสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ และบันทึกขอมูลผลการชวยเหลือลง
ในทะเบียนของศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม  แลวรายงานศูนยขององคกกปกครอง
สวนทองถ่ิน (สถานที่กลาง) ตอไป 
 

สวนที่  4  คาใชจายในการดําเนินงานของศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
  คาใชจายในการดําเนินงานของศูนยชวยเหลือประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานใหม เชน คา
ลวงเวลาเจาหนาที่ประขําศูนยชวยเหลือประชาชน  คาน้ํามันเชื้อเพลิง  คาวัสดุใหใชงบประมาณขององคการบริหารสวน
ตําบลบานใหม  โดยเบิกจายตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2566 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คํารองแบบลงทะเบียนขอรับการชวยเหลือสําหรับผูประสบภัย 
 

เขียนที่ ................................................................. 
วันที่ .............. เดือน ............................................ พ.ศ. .................. 

 

เรื่อง ....................................................................................................................... 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
 

  ดวย ขาพเจา ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................... 
อายุ ............ ป อยูบานเลขที่ ..................... หมูที่ ............ ตําบล ................................... อําเภอ ...................................... 
จังหวัด ............................................ โทรศัพท ................................................................ 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน ............................................................................................ 
  ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก (    ) วาตภัย  (    ) อัคคีภัย   (    )  อื่นๆ ระบุ...................................... 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
เมื่อวันที่ ................. เดือน ........................................ พ.ศ. ............. เวลา ......................... น. มีผูบาดเจ็บ ................ คน 
เสียชีวิต .............. คน ที่อยูอาศัยไดรับความเสียหาย  (    ) ทั้งหลัง   (    ) บางสวน  คาเสียหายประมาณ ..................... 
บาท  ทรัพยสินอ่ืนๆ เสียหาย ไดแก 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................... 
คิดเปนเงิน .............................................. บาท รวมคาเสียหายทั้งสิ้น ............................................... บาท 
  ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งท่ีขอความชวยเหลือ) ......................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
  จึงขอรับการชวยเหลือจากทางราชการตอไป 
 
 
 
    ลงชื่อ ............................................................... ผูประสบภัย 
           (...............................................................) 
    ขอรับรองวาขอความดังกลาวเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 

ลงชื่อ ............................................................... กํานัน/ผูใหญบาน 
           (...............................................................) 
 
 
 



แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือประชาชน (กรณีรองขอดวยผูแทน) 
องคการบริหารสวนตําบลบานใหม 

 
เขียนที่ ................................................................. 

วันที่ .............. เดือน ............................................ พ.ศ. .................. 
 

เรื่อง ....................................................................................................................... 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................... อายุ ....... ป
อยูบานเลขที่ ............... หมูที่ ....... ซอย ................... ถนน ...................................................... ตําบล .............................. 
อําเภอ ..................................... จังหวัด ...................................................... โทรศัพท ....................................................... 
หมายเลขประจําตัวประชาชน ............................................................................................................ 
บุคคลที่สามารถติดตอได (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................................. 
เบอรโทรติดตอ .............................................................. มีความประสงคขอให องคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
ดําเนินการใหความชวยเหลือ ........................................................................................................................................... 
ดังนี้  1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดข้ึน) ............................................................................. 
...........................................................................................................................................................................................  

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดข้ึน) ......................................... 
...........................................................................................................................................................................................  

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดข้ึน) ............................................ 
...........................................................................................................................................................................................  

1.4 ดานอ่ืนๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดขึ้น) ........................................................................................ 
...........................................................................................................................................................................................  
       2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) ........................................................ 
...........................................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................................  
       3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของมาดวยแลว  จํานวน .............................................. ฉบับ 
 

   ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

ลงชื่อ ............................................................... ผูยื่นคําขอ 
           (...............................................................) 
     
 

ลงชื่อ ............................................................... เจาหนาที่ผูรับคําขอ 
           (...............................................................) 
 


