
โครงสร้างศูนยช่์วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

                                        
  

ข้ันตอนวิธี
การรับเร่ือง
ขอความช่วย

เหลือ
ประชาชน
การให้คำา

ปรึกษาและ
ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าท่ีประจำาศูนยช่์วยเหลือประชาชน

ของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย
................................................................

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วย
ตนเอง

ผู้อำานวยการศูนยช่์วยเหลือ
ประชาชน

นายสุขสันต ์ชาติทหาร
นายกเทศมนตรีตำาบลทุง่ลุยลาย

หัวหน้าศูนยช่์วยเหลือ
ประชาชน

นางสาวศรีอมร เน่ืองพนอม
ปลัดเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย

ฝ่ายอำานวยการ
ประกอบด้วย
1.นางสาวจตุรภัทร จัน
หา  
๒.นางสาวสุดตา ตอ่
อำานาจ 
3. นางสาวสุนิจ ชาติ
ช ำานาญ
๔.นางสาวธัญรัศม ์
กำาลังยง     

ฝ่ายรับเร่ือง        
๑  .  การรับเร่ือง ณ ศูนย์  
ช่วยเหลือประชาชน
เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง
๑.นายธนพล ขุนสูงเนิน
๒.นางสาวประกายรัตน์ เลิศ
คอนสาร
3.นางสุดใจ อิสรพล
๔.พนักงานในสังกัดงาน
ป้องกันป้องกันฯ
ผู้ควบคุม
1.นางสาวจตุรภัทร จันหา  
๒  .  การรับเร่ืองผ่านส่ือ  
ออนไลน์ และระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ   
1.นางสาวสุชารัตน์ ราชสาร
2.นางสาวพรพิมล อุทัยแสง
ผู้ควบคุม
1.นางสาวสุดตา ตอ่อำานาจ   

ฝ่ายติดตามและ
ประสานงาน

ด้านงาน
สาธารณภัย
1.นางสาวจตุรภัทร จัน
หา
๒.นายไชยา ชำานาญ
มนต์
3.นางสาวธัญรัศม ์
กำาลังยง     
4.นายธนพล ขุน
สูงเนิน
5.นายกฤษนนท ์สบื
ส ำาราญ        
ด้านการสง่เสริม
และพัฒนา
คุณภาพชีวิต     
1.นายฤทธิรณ ชาติ
ทหาร
๒.นายกฤษนนท ์สบื
ส ำาราญ        
๓.นางสาวสุชารัตน์ ราช
สาร

ฝ่ายปฏิบัติการใน
พ้ืนท่ี

ด้านสาธารณภัย
๑.นายธนพล ขุนสูงเนิน
2.นายกฤชกร พลพงษ์
3.นายสุรเชษฐ์  ม่ัน
ป้อม 
4.นายก้องเกียรติ 
เทียนศักดิ ์     
5.พนักงานในสังกัด
งานป้องกันป้องกันฯ
6.นายอานนท์ อิ่มวงษ์
ด้านการสง่เสริม
และพัฒนา
คุณภาพชีวิต 
1.นายฤทธิรณ ชาติ
ทหาร
2.นายกฤษนนท ์สบื
ส ำาราญ    
3.นางสาวสุชารัตน์ ราช
สาร   
ด้านการป้องกัน
และควบคุมโรค
ติดต่อ
1.นางสาวพรพิมล 
อุทัยแสง
2.นางสาวสุชารัตน์ ราช

1.สอบถามขอ้มูลจากผูร้้องแลว้กรอก
ขอ้มูลลงในแบบฟอร์มให้มีสาระส ำาคัญพอ
สมควร เชน่ ช่ือ ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศัพท/์
ชอ่งทางการติดตอ่ของผูร้้อง ซ่ึงสามารถ
ตรวจสอบตัวตนได้ ภาพถา่ย (ถา้มี)



.

ข้ันตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือประชาชน
การให้คำาปรึกษาและให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าท่ีประจำาศูนยช่์วย

เหลือประชาชน
ของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

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

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย ์โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

2.ระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ขอความชว่ย
เหลือ พร้อมขอ้เทจ็จริงหรือพฤติการณ์ 
ตามสมควรหรือความเหน็ ความตอ้งการ 
ขอ้เสนอแนะตา่งๆ และให้ลงลายมือช่ือของ
ผูร้้องขอ

3.ถา้เป็นการขอความชว่ยเหลือแทนผูอ่ื้น
ตอ้งแนบใบมอบอำานาจด้วย/หากผูร้้องไม่
ยินยอมลงช่ือ มิให้รับเร่ืองนัน้ไวพ้ิจารณา 
และแจง้ให้ผูร้้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดัง
กลา่วไวใ้นใบแบบคำาร้อง

4.บันทึกขอ้มูลลงในทะเบียนเร่ืองขอ
ความชว่ยเหลือท่ีศูนยช์ว่ยเหลือประชาชน
ชองเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลายกำาหนดไว้

5.รายงานผลการดำาเนินงานให้ผูบ้ริหาร
ทราบพร้อมแจง้ผูร้้อง

๖.รายงานผลการส ำารวจและผลการชว่ย
เหลือประชาชนในศูนยป์ฏิบัติการร่วมใน
การชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่น(สถานท่ีกลาง)ทราบ 
ตลอดจนประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ
โดยท่ังกัน

กรณีท่ีสามารถดำาเนินการได้เอง ให้
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเบื้องตน้ โดย
การลงไปปฏิบัติในพ้ืนท่ี และความ
ชว่ยเหลือเร่ืองส ำาคัญเร่งดว่นทันทีท่ี
ได้รับแจง้

แจง้สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนิน
การพร้อมทัง้รายงายผลการดำาเนิน
งานให้ทราบ             ภายใน ๑๕ 
วันทำาการ

กรณีท่ีเป็นเร่ืองขอความชว่ยเหลือท่ี
เก่ียวขอ้งกับสว่นราชการอ่ืน หน่วย
งานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน หรือเกิน
ความสามารถของเทศบาลตำาบลทุง่
ลุยลาย ใหส้ง่เร่ืองขอความชว่ย
เหลือไปยังศูนยป์ฏิบัติการร่วมใน
การชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน(สถานท่ี
กลาง)เพ่ือพิจารณาหาแนวทาง
ดำาเนินการตอ่ไป 

1.ตรวจสอบให้ได้ขอ้มูลส ำาคัญท่ีจำาเป็น 
เชน่ ช่ือ ท่ีอยู ่และหมายเลขโทรศัพท/์ชอ่ง
ทางติดตอ่ท่ีติดตอ่ได้ เร่ืองขอความชว่ย
เหลือปัญหาท่ีเกิดข้ึน และความตอ้งการใน
การแก้ไข เป็นตน้

กรณีท่ีสามารถดำาเนินการได้เอง ให้
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเบื้องตน้ โดย
การลงไปปฏิบัติในพ้ืนท่ี และความ
ชว่ยเหลือเร่ืองส ำาคัญเร่งดว่นทันทีท่ี
ได้รับแจง้



.

ข้ันตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือประชาชน
การให้คำาปรึกษาและให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าท่ีประจำาศูนยช่์วย

เหลือประชาชน
ของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

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

กรณีการให้บริการบริการข้อมูลข่าวสารและการให้คำาปรึกษาแก่ประชาชน

2.บันทึกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มและ
ทะเบียนท่ีศูนยช์ว่ยเหลือประชาชน ของ
เทศบาลตำาบลทุง่ลุยลายกำาหนดไว้

3.รายงานผลการดำาเนินงานให้ผูบ้ริหาร
ทราบพร้อมแจง้ผูร้้องทราบ

4.รายงานผลการส ำารวจและผลการชว่ย
เหลือประชาชนให้ศูนยป์ฏิบัติการร่วมใน
การชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่น(สถานท่ีกลาง)ทราบ 
ตลอดจนประชาสัมพันธใ์ห้ประชาชนทราบ
โดยท่ัวกัน

แจง้สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนิน
การพร้อมทัง้รายงายผลการดำาเนิน
งานให้ทราบ             ภายใน ๑๕ 
วันทำาการ

กรณีท่ีเป็นเร่ืองขอความชว่ยเหลือท่ี
เก่ียวขอ้งกับสว่นราชการอ่ืน หน่วย
งานอ่ืน หน่วยงานอ่ืน หรือเกิน
ความสามารถของเทศบาลตำาบลทุง่
ลุยลาย ให้สง่เร่ืองขอความชว่ย
เหลือไปยังศูนยป์ฏิบัติการร่วมใน
การชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่น(สถานท่ี
กลาง)เพ่ือพิจารณาหาแนวทาง
ดำาเนินการตอ่ไป 

1.สอบถามขอ้มูลจากผูรั้บบริการ

2.หากสามารถให้ขอ้มูลหรือคำาปรึกษาได้
ให้ช้ีแจง ทำาความเขา้ใจกับผูรั้บบริการ



.

ข้ันตอนการจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือ
ของศูนยช่์วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

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

4. ให้เจา้หน้าท่ีประจำาศูนยช์ว่ยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย
บันทึกการให้บริการขอ้มูลขา่วสารและคำา
ปรึกษาในทะเบียนเพ่ือเกบ็ไวเ้ป็นขอ้มูลตอ่
ไป

3. หากไมส่ามารถให้ขอ้มูลและคำาปรึกษา
ได้ให้ประสานสว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งมา
รับเร่ือง และให้บริการขอ้มูลขา่วสารนัน้
ตอ้งดำาเนินการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลขา่วสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540 โดยให้รับ
เร่ืองและแจง้ขัน้ตอน วธีิการ ให้ผูรั้บ
บริการทราบ

กรณีพิจารณาแลว้เหน็วา่เทศบาลตำาบลทุง่
ลุยลายสามารถให้ความชว่ยเหลือได้ ให้สง่
เร่ืองตอ่ให้สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนิน
การตอ่ไป

ข้ันตอนท่ี ๓
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ผลการดำาเนิน
การโดยให้มีสาระส ำาคัญ ดังน้ี

(1) มูลเหตุของปัญหา
(2) แนวทางและวธีิการ

แก้ไขปัญหา
(3) ผลการแจง้ชีแจงให้ผู้

ร้องทราบ
(4) ขอ้เสนอแนะ/ความ

เหน็ของหน่วยงาน

กรณีท่ีพิจารณาแลว้เหน็วา่เกิน
ความสามารถของเทศบาลตำาบลทุง่
ลุยลาย ท่ีจะดำาเนินการเองได้ ใหส้ง่
ตอ่เร่ืองให้ศูนยป์ฏิบัติการร่วมใน
การชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน(สถานท่ี
กลาง)พิจารณาหาแนวทางชว่ย
เหลือตอ่ไป

ข้ันตอนท่ี     ๑  
รับเร่ืองขอความชว่ยเหลือ

ข้ันตอนท่ี     ๒  
รวบรวมเร่ืองขอความชว่ยเหลือนำา
เสนอให้คณะกรรมการชว่ยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุย
ลายพิจารณาโดยแยกเป็น ๒ กรณี



.

เทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย
การประสานงานและการให้

ความช่วยเหลือ ของศูนยช่์วยเหลือประชาชน 
ของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

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

ข้ันตอนท่ี ๔
ครบกำาหนดรายงานแลว้ สว่นราชการไมร่ายงาน
ภายในระยะเวลาท่ีกำาหนด ให้สง่หนังสอืแจง้
ทวงถามตามระบบปรกติ ขอความร่วมมือรายงาน
ภายใน 5 วันทำาการ หากยังไมไ่ด้รับรายงานให้
แจง้ทวงถามเป็นครัง้ท่ี 2 ให้รายงานภายใน 3 
วัน หากครบกำาหนดแจ้งทวงถามครัง้ท่ี ๒ แลว้ยัง
ไมไ่ด้รับรายงาน ให้เสนอนายกเทศมนตรีตำาบล
ทุง่ลุยลาย เพ่ือพิจารณาสัง่การตอ่ไป

ข้ันตอนท่ี ๔
การสรุปผลการชว่ยเหลือประชาชนเม่ือได้
รับแจง้ผลการตรวจสอบตามลำาดับขัน้
ตอนท่ี ๓ ให้ดำาเนินการจัดทำาบันทึก
ขอ้ความสรุปผลการชว่ยเหลือประชาชน
เสนอผูบั้งคับบัญชาตามลำาดับและบันทึก
ขอ้มูลผลการชว่ยเหลือลงในทะเบียนของ
ศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาล
ตำาบลทุง่ลุยลาย แลว้รายงานศูนยป์ฏิบัติ
การร่วมในการชว่ยเหลือประชาชนของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น(สถานท่ี
กลาง)ตอ่ไป

ด้านงานสาธารณภัย
๑  .  ฝ่ายติดตามและประสาน  
งาน
1.นางสาวจตุรภัทร จันหา  
๒.นางสาวสุดตา ตอ่อำานาจ
3.นายธนพล ขุนสูงเนิน
4.นางสาวสุชารัตน์ ราชสาร 
2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี      
๑.นายธนพล ขุนสูงเนิน
๒.พนักงานในสังกัดงานป้องกันป้อ
งกันฯ

ด้านการสง่เสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต

๑  .  ฝ่ายติดตามและประสานงาน  
1.นางสาวจตุรภัทร จันหา  
2.นางสาวสุนิจ ชาติช ำานาญ
3.นางสุดใจ อิสรพล
2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี           
1.นางสาวสุนิจ ชาติช ำานาญ
2.นายกฤษนนท ์สบืส ำาราญ        
 

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ
ศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย

(สถานีดับเพลิง)
เบอร์ติดตอ่ (โทร) ๐๔๔๐๕๖๐๓๕

บริการรับเร่ือง ๒๔ ช่ัวโมง
เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง

๑. พนักงานในสังกัดงานป้องกันป้องกันฯ
๒. นางสุดใจ อิสรพล            

ผู้ควบคุม
๑.นายธนพล ขุนสูงเนิน (นักป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย)

ด้านป้องกันและควบคุมโรค
ติดต่อ

๑  .  ฝ่ายติดตามและประสานงาน  
1.นางสาวพรพิมล อุทัยแสง
2.นายเชงไฮ ้แชล้ิ่ม
3.นายกอ้งเกียรติ เทียนศักดิ์

2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี         
1.นางสาวพรพิมล อุทัยแสง
2.นางสาวสุชารัตน์ ราชสาร



การประสานงานและการให้ความช่วยเหลือ ของศูนยช่์วยเหลือประชาชน 
ของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

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

ด้านงานสาธารณภัย
๑  .  ฝ่ายติดตามและประสาน  
งาน
1.นางสาวจตุรภัทร จันหา  
2.นายฤทธ์ิรน ชาติทหาร         
3.นายไชยา ชำานาญมนต ์  
4.นางสาวสุดตา ตอ่อำานาจ
5.นางสาวธัญรัศม ์กำาลังยง    
6.นายธนพล ขุนสูงเนิน
2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี      
๑.นายธนพล ขุนสูงเนิน
๒.พนักงานในสังกัดงานป้องกันป้อ
งกันฯ

ด้านป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ

๑  .  ฝ่ายติดตามและประสาน  
งาน
1.นางสาวพรพิมล อุทัยแสง
2.นายเชงไฮ ้แชล้ิ่ม
3.นายก้องเกียรติ เทียนศักดิ์

2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี   
1.นางสาวพรพิมล อุทัยแสง
2.นางสาวสุชารัตน์ ราชสาร

ช่องทางการขอความช่วยเหลือ
สื่อออนไลน์ และระบบสารสนเทศ

๑. Facebook เทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย
๒. Website เทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย
    (www.thungluilai.go.th)

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง
นางสาวพรพิมล อุทัยแสง (ผูช้ว่ยเจา้พนักงาน

ธุรการ)

ผู้ควบคุม
นางสาวสุชารัตน์ ราชสาร (นักวชิาการศกึษา)

ด้านการสง่เสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต

๑  .  ฝ่ายติดตามและประสานงาน  
1.นางสาวจตุรภัทร จันหา
2.นางสาวสุนิจ ชาติช ำานาญ
3.นางสุดใจ อิสรพล
2.  ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ี  
1.นางสาวสุนิจ ชาติช ำานาญ
2.นายกฤษนนท ์สบืส ำาราญ


