
ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช�วยเหลือของประชาชน 
การให�คําปรึกษาและการให�บริการข�อมูลข�าวสารของเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย(ช�วยเหลือประชาชน

ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
 
กรณีผู�ขอความช�วยเหลือมาด�วยตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1. สอบถามข�อมูลจากผู�ร�องแล�วกรอกข�อมูลลงในแบบฟอร�มให�มี
สาระสําคัญพอสมควร เช#น ช่ือ ท่ีอยู# หมายเลขโทรศัพท�/ช#องทางการ

ติดต#อของผู�ร�อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได� 

2. ระบุเร่ืองอันเป4นเหตุให�ขอความช#วยเหลือพร�อมข�อเท็จจริงหรือ  
พฤติการณ� ตามสมควร หรือ ความเห็น ความต�องการ ข�อเสนอแนะ

ต#างๆและให�ลงลายมือช่ือผู�ร�อง 

3. ถ�าเป4นการขอความช#วยเหลือแทนผู�อ่ืนต�องแนบใบมอบอํานาจด�วย/
หากผู�ร�องไม#ยินยอมลงช่ือ มิให�รับเร่ืองน้ันไว�พิจารณา และแจ�งให�ผู�ร�อง

ทราบพร�อมบันทึกเหตุดังกล#าวไว�ในแบบคําร�อง 

4. บันทึกข�อมูลลงในทะเบียนเร่ืองขอความช#วยเหลือท่ีศูนย�ช#วยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

5. รายงานผลการดําเนินงานให�ผู�บริหารทราบ พร�อมแจ�งแก#ผู�ร�องทราบ 

6. รายงานผลการสํารวจและผลการช#วยเหลือประชาชนให�ศูนย�
ปฏิบัติการร#วมในการช#วยเหลือประชาชนขององค�กรปกครองส#วน

ท�องถ่ิน (สถานท่ีกลาง) ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธ�ให�ประชาชน
ทราบโดยท่ัวกัน 

กรณีท่ีสามารถดําเนินการเอ็งได� ให�
ตรวจสอบข�อเท็จจริงเบ้ืองต�น โดยการลงไป
ปฏิบัติในพ้ืนท่ี และให�ความช#วยเหลือเร่ือง

สําคัญเร#งด#วนทันทีท่ีได�รับแจ�ง 

แจ�งส#วนราชการท่ีเก่ียวข�องดําเนินการพร�อม
ท้ังให�รายงานผลการดําเนินงานให�ทราบ

ภายใน 15 วัน 

กรณีท่ีเป4นเร่ืองขอความช#วยเหลือท่ีเก่ียวข�อง
กับส#วนราชการอ่ืน หน#วยงานอ่ืน หรือเกิน
ความสามารถของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
ให�ส#งเร่ืองขอความช#วยเหลือไปยังศูนย�

ปฏิบัติการร#วมในการช#วยเหลือประชาชน
ขององค�กรปกครองท�องถ่ิน (สถานท่ีกลาง) 
เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการต#อไป 


