
องค์การบรกิารส่วนต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี 

Www.chamrae.go.th 
โทร 032-297557 

ด้านสาธารณภัย 
ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง  
1. สอบถามขอ้มลูจากผูร้อ้งแลว้กรอกขอ้มลูลงในแบบฟอรม์ใหม้ี

สาระส าคญัพอสมควร เชน่ ชือ่ ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท/์ชอ่ง
ทางการตดิตอ่ของผูร้อ้ง ซึง่สามารถตรวจสอบตวัตนได ้

2. ระบเุรือ่งอันเปน็เหตใุหข้อความชว่ยเหลอืพรอ้มขอ้เทจ็จรงิหรอื
พฤตกิารณต์ามสมควร หรอืความเหน็ ความตอ้งการ 
ขอ้เสนอแนะตา่งๆ  และใหล้งลายมอืชือ่ของผูร้อ้ง 

3. ถา้เปน็การขอความชว่ยเหลอืแทนผูอ่ื้นตอ้งแนบใบมอบอ านาจ
ดว้ย/หากผูร้อ้งไมย่นิยอมลงชือ่ มใิหร้บัเรือ่งนัน้ไวพิ้จารณา และ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบพรอ้มบนัทกึเหตดุงักลา่วไวใ้นใบแบบค ารอ้ง 

4. บนัทกึขอ้มลูลงในทะเบยีนเรือ่งขอความชว่ยเหลอืทีศ่นูย์
ชว่ยเหลอืประชาชนของ อบต.ช าแระ ก าหนดไว ้

5. แจง้สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งด าเนนิการพรอ้มทัง้ใหร้ายงานผล
การด าเนนิงานใหท้ราบภายใน 15 วนัท าการ 

6. กรณเีปน็เรือ่งขอความชว่ยเหลอืทีเ่กีย่วขอ้งกบัสว่นราชการอ่ืน 
หนว่ยงานอ่ืนหรอืเกนิความสามารถของ อบต.ช าแระ ใหส้ง่เรือ่ง
ขอความชว่ยเหลอืไปยงัศนูยป์ฏบิตักิารรว่มในการชว่ยเหลอื
ประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สถานทีก่ลาง) เพ่ือ
พิจารณาหาแนวทางด าเนนิการตอ่ไป 

กรณเีรือ่งขอความชว่ยเหลอืทางไปรษณยี ์โทรศพัท ์หรือระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
1.ตรวจสอบใหไ้ดข้อ้มลูส าคญัทีจ่ าเปน็ เชน่ ชือ่ ทีอ่ยู ่หมายเลข

โทรศพัท/์ชอ่งทางการตดิตอ่ทีต่ดิตอ่ได ้เรือ่งขอความชว่ยเหลอื 
ปญัหาทีเ่กดิขึน้ และความตอ้งการในการแกไ้ข เปน็ตน้ หากไม่
สามารถไดข้อ้มลูทีเ่พียงพอใหป้ระสานฝา่ยปฏบิตักิารในพ้ืนที่
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิเพ่ิมเตมิ 

2. บนัทกึขอ้มลูลงแบบฟอรม์และทะเบยีนทีศ่นูยช์ว่ยเหลอืประชาชน
ของอบต.ช าแระ ก าหนดไว ้

3. แจง้สว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งด าเนนิการพรอ้มทัง้ใหร้ายงานผลการ
ด าเนนิงานใหท้ราบภายใน 15 วนัท าการ 

4. กรณเีปน็เรือ่งขอความชว่ยเหลอืทีเ่กีย่วขอ้งกบัสว่นราชการอ่ืน 
หนว่ยงานอ่ืนหรอืเกนิความสามารถของ อบต.ช าแระ ใหส้ง่เรือ่ง
ขอความชว่ยเหลอืไปยงัศนูยป์ฏบิตักิารรว่มในการชว่ยเหลอื
ประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สถานทีก่ลาง) เพ่ือ
พิจารณาหาแนวทางด าเนนิการตอ่ไป 

 

การใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสารและการใหค้ าปรกึษาแกป่ระชาชน 
1. สอบถามขอ้มลูจากผูร้บับรกิาร 
2. หากสามารถใหข้อ้มลูหรอืค าปรกึษาได ้ใหช้แีจงท าความเขา้ใจกบั
ผูร้บับรกิาร 
3. หากไมส่ามารถใหข้อ้มลูและค าปรกึษาไดใ้หโ้ทรศพัทป์ระสานสว่น
ราชการทีเ่กีย่วขอ้งมารบัเรือ่ง และใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารและ
ค าปรกึษาทนัท ีทัง้นี ้การใหข้อ้มลูขา่วสารนัน้ตอ้งด าเนนิการตาม 
พรบ.ขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยใหร้บัเรือ่งและ
แจง้ขัน้ตอน วธิกีารใหผู้ร้บับรกิารทราบ 
4. ใหเ้จา้หนา้ทีป่ระจ าศนูยช์ว่ยเหลอืประชาชนของ อบต.ช าแระ 
บนัทกึการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารและค าปรกึษาในทะเบยีนเพ่ือเกบ็ไว้
เปน็ขอ้มลูตอ่ไป 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
ของ 

องค์การบริการส่วนต าบลช าแระ 

เร่ืองที่ขอรับความช่วยเหลือ 

วิธีการรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้

ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลขา่วสารของเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อบต.ช าแระ 



 อาศัยอ านาจตามความใน ข้อ 5 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.7/ว 6768 ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามค าสั่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ที่ 44/2561  
เรื่อง จัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลช าแระ ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2561  

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ 
องค์การบริการส่วนต าบลช าแระ 

(1) พิจารณาแล้วเห็นว่าอบต.ช าแระ สามารถช่วยเหลือ
ได้ ส่งต่อให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

(2) พิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถของ อบต.
ช าแระที่จะด าเนินการได้เอง ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วม
ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (สถานที่กลาง) พิจารณาหาแนวทาง
ช่วยเหลือต่อไป  

ขั้นตอนที่ 3    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการ
โดยให้มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

(1) มูลเหตุของปัญหา 
(2) แนวทางและวิธีการแก้ปัญหา 
(3) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
(4) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 4     ครบก าหนดรายงานแล้วส่วนราชการไม่
รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ส่งหนังสือแจ้งทวง
ถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วัน
ท าการ หากยังไม่รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งที่ 2 
แล้วยังไม่ได้รับรายงาน ให้เสนอนายก อบต.ช าแระ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 5     การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อ
ได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 3 ให้ด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึกข้อมูลผลการช่วยเหลือ 
ประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึกข้อมูล 
ผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ของ อบต.ช าแระ แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานที่กลาง) ต่อไป 

ขั้นตอนการจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที่ 1   รบัเรือ่งขอความชว่ยเหลอื 
ขั้นตอนที่ 2   รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอ
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนฯ พิจารณา  

สถานที่ตั้ง 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
99 หมู่ 7 ต าบลช าแระ อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี  

อ านาจหน้าที่ 

1. รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนของ อบต.ช าแระ 

2. จัดให้มีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความ
ช่วยเหลือของประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามผลการด าเนินการ 
และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน
ที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์สายด่วน สายตรง  

    สื่อออนไลน์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น ทั้งนี้ 
ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและขอความ
ช่วยเหลือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

4. จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ของ
อบต.ช าแระ ที่สามารถให้การช่วยเหลือประชาชนได้
ทันท่วงทีและรวดเร็ว  

5. รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือ
เสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของอบต.
ช าแระ 

6. ติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนที่
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อบต.ช าแระ 
มอบหมาย 

7. รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชน
ของอบต.ช าแระ ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่
กลาง) ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ
โดยทั่วกัน 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
ของ อบต.ช าแระมอบหมาย 


