
     ข้ันตอนวิธีการรบัเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การใหค้ าปรกึษาและการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าทีท่ีป่ระจ าศนูย์ช่วยเหลอืประชาชน 

    ของเทศบาลต าบลแมก่ลอง อ าเภออุ้มผาง จังหวัดตาก 
 

*********************** 
กรณผีู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

1.สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มให้มีสาระส าคัญพอสมควรเช่น ซื่อ ท่ีอยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้อง ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบตัวตนได้ 

  2.ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริง  
   หรือพฤติการณ์ ตามสมควร หรือความเห็น ความต้องการ  
   ข้อเสนอแนะต่างๆ  และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 

 

   3.ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบ 
    อ านาจด้วย/หากผู้รองไม่ยินยอมลงซื่อ มิให้รับเรื่องไวพ้ิจารณา  
    และแจ้งให้ผู้รับรองทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน 
    ใบแบบค าร้อง 

   4.บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือ 
    ประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลองก าหนดไว้ 

5.รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
พร้อมแจ้งผู้ร้อง 

6.รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือ
ประชาชนให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานท่ี
กลาง) ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบโดยท่ัวกัน 

กรณีสามารถด าเนินการได้ ให้ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น โดยการลงไปปฏิบัติในพื้นท่ี 
และให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญเร่งด่วนทันที 
ท่ีได้รับแจ้ง 

แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้
รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 15 วันท าการ 

  กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการ   
  อื่น  หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถของเทศบาลต าบล 
  แม่กลอง ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการ 
  ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถ่ิน (สถานท่ีกลาง) เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการ 
  ต่อไป 

 



1. ตรวจสอบข้อมูลให้ได้ข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็น  
เช่น ซื่อ ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์/ซ่องทาง
ติดต่อท่ีติดต่อได้ เรื่องขอความช่วยเหลือ ปัญหาท่ี
เกิดขึ้น และความต้องการในการแก้ไข เป็นต้น 

   2. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนท่ีศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลองก าหนด
ไว ้

 

3. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบพร้อมแจ้ง
ผู้ร้องทราบ 

 

4. รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือ
ประชาชนให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(สถานท่ี
กลาง) ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน 

 
 

   กรณีข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หากไม่สามารถได้ข้อมูลท่ี 
   เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีตรวจสอบ 

 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตัวเองได้ แจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงาน
ผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 15 วัน 

  กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วน 
  ราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกินความสามารถของ 
  เทศบาลต าบลแม่กลอง ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไป 
  ยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของ 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) เพื่อ 
  พิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

 

ข้ันตอนวิธีการรบัเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การใหค้ าปรกึษาและการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าทีป่ระจ าศนูย์ช่วยเหลือประชาชน 

ของเทศบาลต าบลแมก่ลอง 
 

************************ 
กรณเีรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณยี์ โทรศพัท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

 

 

 

   

 

  

       

 

 

 

 

 

 

 

  

 



1.สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 

2.หากสามารถให้ข้อมูลหรือค าปรึกษาได้ 
ให้ช้ีแจง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 

3.หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้
โทรศัพท์ประสานราชการท่ีเกี่ยวข้องมา รับเรื่อง 
และให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที 
ท้ังนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
โดยให้รับบริการทราบ 

4.ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ของเทศบาลต าบลแม่กลองบันทึกการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้
เป็นข้อมูลต่อไป 

ข้ันตอนวิธีการรบัเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 
การใหค้ าปรกึษาและการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าทีป่ระจ าศนูย์ช่วยเหลือประชาชน 

ของเทศบาลต าบลแมก่ลอง 
************************ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



       ข้ันตอนการจดัการเรื่องขอความช่วยเหลือ 
         ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลต าบลแมก่ลอง 

        *********************** 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 1 

รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที่ 2 

รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลองพิจารรา โดยแยกเป็น 2 กรณี 

 

   กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเทศบาลต าบลแม่กลองช่วยเหลือได้ให้ส่งเรื่องต่อ 
   ให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 

กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถของเทศบาลต าบล 
แม่กลองท่ีจะด าเนินการได้เอง ให้ ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(สถานท่ีกลาง) พิจารณาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มี 
    สาระส าคัญ ดังนี้ 
 (1) มูลเหตุของปัญหา  
  (2) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
  (3) ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ 
  (4) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนที่ 4 
   ครบก าหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาท่ี  
   ก าหนดให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือ 
   รายงานภายใน 5 วันท าการ หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็น 
   ครั้งท่ี 2  ให้รายงานภายใน 3 วัน หากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งท่ี 2  
   แล้วยังไม่ได้รับรายงาน ให้เนอนายกเทศมนตรีต าบลแม่กลอง เพื่อ 
   พิจารณาส่ังการต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 5 
  การสรุปการช่วยเหลือประชาชนเมือได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตาม   
  ขั้นตอนท่ี 3 ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการ 
  ช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึก 
  ข้อมูลผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ 
  เทศบาลต าบลแม่กลอง แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ 
  ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง)  
  ต่อไป 

 


