
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ 
เรื่อง  แนวทางการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ 

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

  ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 25๖๐ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ เพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้อง ถ่ินช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน ประกอบหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๗/ว๖๗๖๘ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  แจ้งเวียนแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถือปฏิบัติใน
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
   เพื่อให้การช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย         
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระจงึขอประกาศแนวทางและวิธีการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  ดังนี้ 

   1. วิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนการให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมลูขา่วสาร
ของเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ   
   1.1 กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ  ดังนี้ 

(1) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้อง แล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม (แนบท้ายประกาศ)  ให้มี 
สาระส าคัญพอสมควร  เช่น  ซื่อ  ที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได ้

(2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์  ตาม 
สมควร  หรือความเห็น  ความต้องการ   ข้อเสนอแนะต่างๆ และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 

(3) ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้อง                    
ไม่ยินยอมลงช่ือ  มิให้รับเรื่องนั้นไว้พิจารณา  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแนบค าร้อง 

(4) บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือ ที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนตามที่ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  ก าหนดไว้ 

(5) แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ 
 ภายใน  15  วันท าการ 

(6) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น   หน่วยงานอื่นหรือเกิน 
ความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ   ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  (สถานที่กลาง)  เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

1.2  กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์  โทรศัพท์   หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ ด าเนินการ  ดังนี้ 
 

 

/(1) ตรวจสอบ............ 
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(1) ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส าคัญที่จ าเป็น  เช่น  ช่ือ  ที่อยู่  และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทาง 
ที่ติดต่อได้  เรื่องขอความช่วยเหลือ  ปัญหาที่เกิดข้ึน และความต้องการในการแก้ไข  เป็นต้น  หากไม่สามารถได้ข้อมูลที่
เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

(2) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลโคกพระ  ก าหนดไว้ 

(3) แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน  
15 วันท าการ 

(4) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น   หน่วยงานอื่นหรือเกิน  
 ความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (สถานที่กลาง)  เพื่อพิจารณาแนวทางด าเนินการต่อไป 

  1.3 การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน ด าเนินการดังนี้ 
   1) สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
   2) หากสามารถให้ข้อมูลหรือค าปรึกษาได้ให้ช้ีแจง ท าความเข้าใจผู้รับบริการ 
   3) หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารับ
เรื่อง และให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที ทั้งนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยให้รับเรื่องและแจ้งข้ันตอน วิธีการให้ผู้รับบริการทราบ 

2. ขั้นตอนการจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลโคกพระ 

ขั้นตอนท่ี  1   รับเรือ่งขอความช่วยเหลือ 
ขั้นตอนท่ี  2   รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  พิจารณา  จากนั้นแยกเป็น  2  กรณี 
(1)  กรณีที่พิจาณาแล้วเห็นว่าองค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  สามารถให้ความช่วยเหลือได้   ให้

ส่งตอ่เรื่องให้หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
(2)  กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  ที่จะ

ด าเนินการได้เอง   ให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  (สถานที่
กลาง)  เพื่อพิจารณาแนวทางด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนท่ี  3  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มีสาระส าคัญ  ดังนี้ 
(1)  มูลเหตุของปัญหา 
(2)  แนวทางและวิธีการแก้ไขปญัหา 
(3)  ผลการช้ีแจงให้ผูร้้องทราบ 
(4)  ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
 
 

/ข้ันตอนที่  4........... 
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ขั้นตอนท่ี  4  ครบก าหนดรายงานแล้ว   ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้        

ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตามระบบปกติ   ขอความร่วมมือรายงานภายใน  5  วันท าการ  หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวง
ถามเป็นครั้งที่  2  ให้รายงานภายใน   3  วันท าการ   หากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งที่  2  แล้ว  ยังไม่ได้รับรายงาน  
ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

ขั้นตอนท่ี  5   การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบข้ันตอนที่  3              
ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึกข้อมูล                    
ผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  แล้วรายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วม ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (สถานที่กลาง) ต่อไป 

   3. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ   
       ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  เช่น                          
ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  ค่าวัสดุ  
ฯลฯ  ให้ใช้งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกพระ  โดยเบิกจ่ายตามระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

ประกาศ   ณ   วันที่  18  สิงหาคม  พ.ศ.  25๖4 
 

 

(นางอภิรดี    จันโทริ) 
รองปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกพระ  รักษาราชการแทน 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกพระ ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกพระ 

 


