
ประกาศเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย
เร่ือง  แนวทางการช่วยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย

...........................................………

ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยคา่ใช้
จา่ยเพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตามอำานาจหน้าท่ีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
พ.ศ.2560 โดยมีผลบังคบใชตั้ง้แตวั่นท่ี       30 กันยายน 2560 ให้องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นชว่ยเหลือประชาชนตามอำานาจหน้าท่ีขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น ประกอบกับกระทรวงมหาดไทยได้มีหนังสอื ดว่นท่ีสุด ท่ี มท 08107/
ว 6768 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการชว่ยเหลือประชาชนขององคป์กครองสว่นทอ้ง
ถิ่น ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 แจง้เวียนให้องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นถือ
ปฏิบัติ ซ่ึงเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย ได้มีคำาสัง่          /2561 ลงวันท่ี  สงิหาคม  
2561 แตง่ตัง้คณะกรรมการชว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย และคำา
สัง่            ท่ี          /2561 ลงวันท่ี  สงิหาคม 2561 จัดตัง้ศูนยช์ว่ยเหลือประชาชน
ของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย ไปแลว้นัน้ 

เพ่ือให้การชว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยมีประสทิธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยคา่ใช้
จา่ยเพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตามอำานาจหน้าท่ีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
พ.ศ.2560 ประกอบกับแนวทางปฏิบัติตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ดว่นท่ีสุด ท่ี 
มท 0810.7/ว 6768 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการชว่ยเหลือประชาชนขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่น ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 เทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย จึง
ประกาศแนวทางและวธีิการชว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย ดังน้ี

                    1.  วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือประชาชน การให้คำา
ปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าท่ีประจำาศูนยช่์วยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย 1.1 กรณีผูข้อความ
ชว่ยเหลือมาด้วยตนเอง ให้เจา้หน้าท่ีดำาเนินการ ดังน้ี

1) สอบถามขอ้มูลจากผูข้อรับการชว่ยเหลือแลว้กรอกขอ้มูลลงใน
แบบฟอร์ม (แนบทา้ยประกาศ) ให้มีสาระส ำาคัญพอสมควร เชน่ ช่ือ ท่ีอยู ่หมายเลข
โทรศัพท ์/ ชอ่งทางการติดตอ่ของผูร้้องเรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได้ แนบ
เอกสาร เชน่ ภาพถา่ย (ถา้มี)

2) ระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ขอความชว่ยเหลือ พร้อมขอ้เทจ็จริง
หรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือความเหน็ ความตอ้งการ ขอ้เสนอแนะตา่งๆ และให้ลง
ลายมือช่ือของผูร้้องขอ



3) ถา้เป็นการขอความชว่ยเหลือแทนผูอ่ื้นตอ้งแนบใบมอบอำานาจ
ด้วย/หากผูร้้องขอไมยิ่นยอมลงช่ือ มิให้รับเร่ืองนัน้ไวพ้ิจารณา และแจง้ให้ผูร้้องขอ
ทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกลา่วไวใ้นแบบ   คำาร้อง

4) บันทึกขอ้มูลลงในทะเบียนรับเร่ืองขอความชว่ยเหลือท่ีศูนย์
ชว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย

5) แจง้สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนินการพร้อมทัง้ให้รายงานผล
การดำาเนินงานให้ผูร้้องขอทราบภายใน 15 วันทำาการ

6) กรณีเป็นเร่ืองขอความชว่ยเหลือท่ีเก่ียวขอ้งกับสว่นราชการอ่ืน
หน่วยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย ให้สง่เร่ืองขอความ
ชว่ยเหลือไปยังศูนยป์ฏิบัติการร่วมในการชว่ยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น (สถานท่ีกลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดำาเนินการตอ่ไป

1.2 กรณีเร่ืองขอความชว่ยเหลือทางไปรษณีย ์โทรศัพท ์หรือระบบ
เทคโนโลยีสาระสนเทศให้เจา้หน้าท่ีประจำาศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบล
ทุง่ลุยลาย ดำาเนินการดังน้ี

1) ตรวจสอบให้ได้ขอ้มูลส ำาคัญท่ีจำาเป็น เชน่ ช่ือ ทีอยู ่และ
หมายเลขโทรศัพท ์        ชอ่งทางติดตอ่ท่ีติดตอ่ได้ เร่ืองขอความชว่ยเหลือ ปัญหาท่ี
เกิดข้ึน และความตอ้งการในการแก้ไข เป็นตน้ หากไมส่ามารถได้ขอ้มูลท่ีเพียงพอให้
ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเพิ่มเตมิ

2) บันทึกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มและลงทะเบียนท่ีศูนยช์ว่ยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลายกำาหนดไว้

3) แจง้สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนินการพร้อมทัง้ให้รายงานผล
การดำาเนินงานให้ ผูร้้องขอทราบภายใน 15 วัน

4) กรณีเป็นเร่ืองขอความชว่ยเหลือท่ีเก่ียวขอ้งกับสว่นราชการอ่ืน
หน่วยงานอ่ืนหรือเกินความสามารถของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย ให้สง่เร่ืองขอความ
ชว่ยเหลือไปยังศูนยป์ฏิบัติการร่วมในการชว่ยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น ( สถานท่ีกลาง ) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดำาเนินการตอ่ไป

1.3 การให้บริการขอ้มูลขา่วสารและการให้คำาปรึกษาแกป่ระชาชน 
ดำาเนินการดังน้ี

1) สอบถามขอ้มูลจากผูรั้บบริการ

2) หากสามารถให้ขอ้มูลหรือคำาปรึกษาได้ ให้ช้ีแจง ทำาความ
เขา้ใจกับผูรั้บบริการ



3) หากไมส่ามารถให้ขอ้มูลและคำาปรึกษาได้ให้โทรศัพทป์ระสาน
สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งรับเร่ือง และให้บริการขอ้มูลขา่วสารและคำาปรึกษาทันที ทัง้น้ี 
การให้ขอ้มูลขา่วสารนัน้ตอ้งดำาเนินการตาม พ.ร.บ. ขอมูลขา่วสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 โดยให้รับเร่ืองและแจง้ขัน้ตอน วธีิการให้ผูรั้บบริการทราบ

4) ให้เจา้หน้าท่ีประจำาศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบล
ทุง่ลุยลายบันทึกการให้บริการขอ้มูลขา่วสารและคำาปรึกษาในทะเบียนเพ่ือเกบ็ไวเ้ป็น
ขอ้มูลตอ่ไป

2.ข้ันตอนการจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือของศูนยช่์วยเหลือ
ประชาชนของเทศบาลตำาบลทุ่งลุยลาย  

ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองขอความชว่ยเหลือ

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมเร่ืองขอความชว่ยเหลือนำาเสนอให้คณะกรรมการ
ชว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย โดยแยกเป็น 2 กรณี ดังน้ี

 (1) กรณีท่ีพิจารณาเหน็แลว้เหน็วา่เทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย
สามารถให้ความชว่ยเหลือได้ ให้สง่เร่ืองตอ่สว่นราชการท่ีเก่ียวขอ้งดำาเนินการตอ่ไป

 (2) กรณีท่ีพิจารณาแลว้เหน็วา่เกินความสามารถของเทศบาล
ตำาบลทุง่ลุยลายท่ีจะดำาเนินการเองได้ ให้สง่เร่ืองตอ่ให้ศูนยป์ฏิบัติการร่วมในการชว่ย
เหลือประชาชนขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น ( สถานท่ีกลาง ) พิจารณาหาแนวทาง
ชว่ยเหลือตอ่ไป

ข้ันตอนท่ี 3 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ผลดำาเนินการโดยมีสาระส ำาคัญ 
ดังน้ี

(1) มูลเหตุของปัญหา

(2) แนวทางและวธีิการแก้ไขปัญหา

(3) ผลการพิจารณาแนวทางให้ความชว่ยเหลือช้ีแจงให้ผูร้้อง
ทราบ

(4) ขอ้เสนอแนะ/ความเหน็ของหน่วยงาน

ข้ันตอนท่ี 4 ครบกำาหนดรายงานแลว้ สว่นราชการไมร่ายงานภายใน
ระยะเวลาท่ีกำาหนดให้สง่หนังสอืแจง้ทวงถามตามระบบปรกติ ขอความร่วมมือรายงาน
ภายใน 5 วันทำาการ หากยังไมไ่ด้รับรายงานให้แจง้ทวงถามเป็นครัง้ท่ี 2 ให้รายงาน
ภายใน 3 วัน หากครบกำาหนดแจง้ทวงถามครัง้ท่ี 2 แลว้ยังไมไ่ด้รับรายงาน ให้เสนอ
นายกเทศมนตรีตำาบลทุง่ลุยลาย เพ่ือพิจารณาสัง่การตอ่ไป



ข้ันตอนท่ี 5  การสรุปผลการชว่ยเหลือประชาชนเม่ือได้รับแจง้ผลการ
ตรวจสอบตามขัน้ตอนท่ี 3 ให้ดำาเนินการจัดทำาบันทึกขอ้ความสรุปผลการชว่ยเหลือ
ประชาชนเสนอผูบั้งคับบัญชาตามลำาดับและบันทึกขอ้มูลผลการชว่ยเหลือลงใน
ทะเบียนของศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาลตำาบลทุง่ลุยลาย แลว้รายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการชว่ยเหลือประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ( สถานท่ี
กลาง) ตอ่ไป

3) ค่าใช้จ่ายในการดำาเนินงานของศูนยช่์วยเหลือประชาชนของ
เทศบาล            ตำาบลทุ่งลุยลาย

คา่ใชจ้า่ยในการดำาเนินงานของศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาล
ตำาบลทุง่ลุยลาย เชน่ คา่ลว่งเวลาเจา้หน้าท่ีประจำาศูนยช์ว่ยเหลือประชาชนของเทศบาล
ตำาบลทุง่ลุยลาย คา่นำา้มันเช้ือเพลิง คา่วัสดุ ฯลฯ ให้ใชง้บประมาณของเทศบาลตำาบลทุง่
ลุยลาย โดยให้เบกิจา่ยตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ  ณ   วันท่ี         เดือน  สงิหาคม   พ.ศ.๒๕๖๑

                                                                          ( นายสุขสันต ์  
ชาติทหาร )

                                               นายกเทศมนตรีตำาบลทุง่ลุยลาย
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