
 
ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองขอความช�วยเหลือของประชาชน 

การให�คําปรึกษาและการให�บริการข�อมูลข�าวสารของเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย(ช�วยเหลือประชาชน
ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

กรณีขอความช�วยเหลือผ�านทางไปรษณีย( โทรศัพท( หรือระบบสารสนเทศ 

กรณีเป�นเร่ืองขอความช�วยเหลือที่ เ ก่ียวข�องกับหน�วยราชการอื่น หน�วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถของเทศบาลตําบลบ�านแปะ ให�ส�งต�อเร่ืองไปยังศูนย'ปฏิบัติการร�วมในการช�วยเหลือของ
องค'กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (สถานที่กลาง) เพื่อพิจารณาหาแนวทางดําเนินการต�อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ตรวจสอบข�อมูลสําคัญท่ีจําเป�น เช�น ช่ือ ท่ีอยู� หมายเลขโทรศัพท'/ช�องทางท่ีติดต�อได� และความต�องการให�ช�วยเหลือใน
เร่ืองท่ีเกิดป3ญหา กรณีท่ีหากข�อมูลท่ีได�รับมายังไม�ชัดเจน ให�ประสานฝ5ายปฏิบัติการในการลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบต�อไป 

2. บันทึกข�อมูลลงในแบบฟอร'มและทะเบียนท่ีศูนย'
ช�วยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

 

กรณีท่ีสามารถดําเนินการเองได� แจ�งส�วน
ราชการท่ีเก่ียวข�องดําเนินการพร�อมท้ังรายงาน
ผลดําเนินงานให�ทราบภายใน 15 วัน 

กร ณี เป� น เ ร่ือ งขอความช� วย เหลือ ท่ี
เก่ียวข�องกับหน�วยราชการอ่ืน หน�วยงานอ่ืน 
หรือเกินความสามารถของเทศบาลตําบล
บ�านแปะ ให�ส�งต�อเร่ืองไปยังศูนย'ปฏิบัติการ
ร�วมในการช�วยเหลือขององค'กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน (สถานท่ีกลาง) เพ่ือพิจารณาหา
แนวทางดําเนินการต�อไป 

3. รายงานผลการดําเนินงานให�ผู�บริหาร
ทราบ พร�อมแจ�งผู�ร�องเรียนทราบ 
 

4. รายงานผลการสํารวจและผลการช�วยเหลือ
ประชาชนให� ศูนย'ปฏิบัติการร�วมในการช�วยเหลือ
ประชาชนขององค'กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (สถานท่ี
กลาง) ตลอดจนประชาสัมพันธ'ให�ประชาชนทราบโดย
ท่ัวกัน 
 


