
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง 

ที ่379  / 2560 
เรื่อง จัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง 

----------------------- 
 

  ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 30 กันยายน 
2560 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นั้น 
   

  เพ่ือให้การช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามข้อ 4 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 จึงให้องค์การบริหารส่วนต าบล    
ต้นมะม่วงจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชน เพ่ือเป็นฝ่ายธุรการและปฏิบัติการให้กับคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชน โดยมีโครงสร้าง ดังนี้ 
 

1. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง เป็นผู้อ านวยการศูนย์ มีอ านาจหน้าที่ วางแผน 

ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หัวหน้าศูนย์ฯ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง เป็นหัวหน้าศูนย์ มีหน้าที่ วางแผน ควบคุม ก ากับ

ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ฯ ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และนโยบาย 
3. ฝ่ายอ านวยการ 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง       หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการ                     เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน                    เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ 
ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์  เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ 
  

มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง 
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับช่องทางการติดต่อ วิธีการติดต่อและแจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือและผลการด าเนินงาน
ของศูนย์ รวมถึงประชาสัมพันธ์ เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ให้ประชาชนในพื้นท่ีทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 

/๔.ฝ่ายรับเรื่อง... 
 



-๒- 
4. ฝ่ายรับเรื่อง               
ผู้อ านวยการกองช่าง     หัวหน้าฝ่ายรับเรื่อง 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม                      เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
วิศวกรโยธา      เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
นักทรัพยากรบุคคล     เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
 นิติกร       เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
นายช่างโยธา      เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง                         เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
นักพัฒนาชุมชน(ลูกจ้างประจ า)    เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน     เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเรื่อง 
 

มีหน้าที่รับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน ส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่หรือใช้
ข้อมูลที่มีหน่วยงานรัฐส ารวจไว้แล้ว จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือ ตอบปัญหาข้อซักถาม 
(กรณีที่ตอบได้) วิเคราะห์ แยกเรื่องและส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ตรวจสอบาข้อเท็จจริงเบื้องต้น ส่งต่อ
เรื่องให้หน่วยงานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องหรือศูนย์ปฏิบัติการร่วม
ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานที่กลาง)จัดท าสถิติและทะเบียนเรื่องขอความ
ช่วยเหลือ และรายงานผลการด าเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(สถานที่กลาง ทราบทุกเดือน) 
  5. ฝ่ายติดตามประสานงาน 

 หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง   หัวหน้าฝ่ายติดตามและประสานงาน 
นักจัดการงานทั่วไป    เจ้าหน้าที่ฝ่ายติดตามประสานแผน 
นักจัดการงานทั่วไป(ลูกจ้างประจ า)   เจ้าหน้าที่ฝ่ายติดตามประสานแผน 
เจ้าพนักงานธุรการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เจ้าหน้าที่ฝ่ายติดตามประสานแผน 

 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    เจ้าหน้าที่ฝ่ายติดตามประสานแผน 
   

มีหน้าที่ ติดตามประสานงาน และประเมินเรื่องเพ่ือจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน ประสานแจ้งหน่วยงานภายใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาหาแนวทางแก้ไข ประสานงาน
หน่วยงานภายนอกและศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานที่
กลาง) แสวงหาและประสานเครือข่ายการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน 
เร่งรัดติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนมอบหมาย และ
แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
  6. ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) 
  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ 
  ผู้ช่วยนายช่างโยธา    เจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ 
  ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ    เจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ 
  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบากองช่าง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ 
  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบากองสาธารณสุขฯเจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ 

/มีหน้าที่... 



 
-๓- 

  

มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นที่ฝ่ายรับเรื่องประสานมา โดยการลงไปปฏิบัติในพ้ืนที่ ให้ความช่วยเหลือ
เรื่องส าคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณา
จัดตั้งอาสาสมัครหน่วยปฏิบัติการย่อย โดยพิจารณาประสานความร่วมมือจากหน่วยงานในพ้ืนที่ เช่น ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน คณะกรรมการหมู่บ้าน/ชุมชน ผู้น าชุมชน อสม.  อปพร. ฯลฯ  

      โดยให้ศูนย์ช่วยเหลือช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ 
ดังนี้ 

(1) รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหาร        
ส่วนต าบลต้นมะม่วง 

(2) จัดให้มีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน เพ่ือให้เป็น
ข้อมูลในการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามผลการด าเนินการ และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(3) จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์   
สายด่วน สายตรง สื่อออนไลน์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น ทั้งนี้ ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูล
ข่าวสารและขอความช่วยเหลือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

(4) จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ขององค์การบริหารส่วนต าบล       
ต้นมะม่วง ที่สามารถให้การช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว ทั้งนี้ ให้พิจารณาตามความเหมาะสม
และบริบทของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(5) รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อคณะกรรมการช่ วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(6) ติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วงมอบหมาย 

(7) รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ ตลอดจน
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

(8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มอบหมาย 

 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่  28  พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 
 

 ร้อยต ารวจตรี  
      (กนกศักดิ์ มุทธากาญจน์) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะม่วง 


