
ประกาศเทศบาลต าบลแม่กลอง 
เร่ือง แนวทางการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง 

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

   ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจ
หน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 3๐ กันยายน 2560 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประกอบกับกระทรวงมหาดไทยได้มีหนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 
0810.7/ว 6768  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ลงวันท่ี  29  พฤศจิกายน  2560  
แจ้งเวียนแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ ซึ่งเทศบาลต าบลแม่กลอง ได้มีค าส่ังท่ี ๓๒๑/2560 ลงวันท่ี  ๙  พฤศจิกายน 
2560 แต่งต้ังคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง  และค าส่ังท่ี  ๐๒๖/256๑   ลงวันท่ี  ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
จัดต้ังศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลองไปแล้ว  นั้น 
   เพื่อให้การช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 
ประกอบกับแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.7/ว 6768 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560  เทศบาลต าบลแม่กลอง  จึงขอประกาศแนวทางและวิธีการ
ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง ดังนี้ 
   1. วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน  การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง 
   1.1 กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตัวเอง ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ ดังนี้ 
      1)  สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องเรียนแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม  (แนบท้ายประกาศ)  ให้มีสาระส าคัญ
พอสมควร เช่น ซื่อ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ /ช่องทางการติดต่อของผู้ร้อง  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
    2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ ตามสมควร หรือ
ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่างๆ  และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 
    3)  ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้รองไม่ยินยอมลงซื่อ  มิให้
รับเรื่องไว้พิจารณา  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในใบแบบค าร้อง 
    4) บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบล            
แม่กลองก าหนดไว้ 
    5) แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน  15               
วันท าการ 
    6) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่นหรือเกินความสามารถ
ของเทศบาลต าบลแม่กลอง  ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  (สถานท่ีกลาง)  เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 
 
                     /1.2 กรณีเรื่องขอความ… 
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   1.2 กรณีเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์  โทรศัพท์  หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้เจ้าหน้าท่ีประจ า
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง ด าเนินการดังนี้ 
    1) ตรวจสอบข้อมูลให้ได้ข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็น  เช่น  ซื่อ  ท่ีอยู ่ และหมายเลขโทรศัพท์/ซ่องทางติดต่อ 
ท่ีติดต่อได้  เรื่องขอความช่วยเหลือ  ปัญหาท่ีเกิดขึ้น  และความต้องการในการแก้ไข  เป็นต้น  หากไม่สามารถได้ข้อมูลท่ีเพียงพอให้
ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
    2) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง
ก าหนดไว้ 
    3) แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 15                
วันท าการ 
    4) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่นหรือเกินความสามรถของ
เทศบาลต าบลแม่กลอง  ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น
(สถานท่ีกลาง)  เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 
   1.3 การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชน  ด าเนินการดังนี ้
    1) สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
    2) หากสามารถให้ข้อมูลหรือค าปรึกษาได้ ให้ช้ีแจง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
    3) หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องมารับเรื่อง และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที  ท้ังนี้การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ            
พ.ศ. 25๔0  โดยให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีการ ให้ผู้บริการทราบ 
    4) ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลองบันทึกการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
    

๒. ขั้นตอนการจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง 
   ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 
   ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบล             
แม่กลองพิจารรา โดยแยกเป็น 2 กรณี 
    (1) กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าเทศบาลต าบลแม่กลองสามารถให้บริการช่วยเหลือได้ ให้ส่งต่อให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
    (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถของเทศบาลต าบลแม่กลองท่ีจะด าเนินการได้เอง ให้ส่งต่อ
เรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง)  พิจารณาช่วยเหลือต่อไป 
   ขั้นตอนที่ 3 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
    (1) มูลเหตุของปัญหา 
    (2) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
    (3) ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ 
    (4) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
     
 

         /ขั้นต้อนท่ี 5 … 
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ขั้นต้อนที่ ๔  ครบก าหนดรายงานแล้ว  ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  ให้ส่งหนังสือแจ้งทวง 
ถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันท าการ หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งท่ี 2 ให้รายงานภายใน 3 
วันท าการ  หากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ได้รับรายงาน  ให้เสนอนายกเทศมนตรีต าบลแม่กลอง เพื่อพิจารณาส่ังการ
ต่อไป 

   ขั้นตอนที่ 5  การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนท่ี 3 ให้ด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึกข้อมูลผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(สถานท่ีกลาง) ต่อไป 
   3. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง 
   ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง เช่น ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าท่ี 
ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลต าบลแม่กลอง  ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าวัสดุ ฯลฯ  ให้ใช้งบประมาณของเทศบาลต าบลแม่กลอง 
โดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
    
    ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๘  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
   
       (ลงช่ือ) 
        (นายสมานมิตร  ล่าล้ี) 
                นายกเทศมนตรีต าบลแม่กลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


