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ค าน า 
 ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560  ซึ่งมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 30 กันยายน 
2560 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0810.7/ว6768 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้
ความช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ดังนั้น เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนในเขตพื้นท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ จึงประกาศจัดต้ังศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 
ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า หมู่ท่ี 6 ต าบลแม่ก๊า อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 
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ความเปน็มาของศนูย์ช่วยเหลือประชาชน 

 ศูน ย์ ช่ วย เห ลือประชาชนของอ ง ค์กรปกครอง ส่วน ท้อ งถิ่ น  จัด ต้ั ง ขึ้ น ตามหนั ง สื อ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท ๐๘๑๐.๗/ว ๖๗๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
ในการช่วยเหลือประชาชน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งต้ัง
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้นตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชน ตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยให้ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือจาก
ประชาชนเพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา ให้ความช่วยเหลือ ติดตามการด าเนินงาน ประสานกับหน่วยงาน                       
ท่ีเกี่ยวข้อง มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือ ของประชาชนในรูปแบบท่ีหลากหลาย เช่น โทรศัพท์ สายด่วน 
สายตรง ส่ือออนไลน์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อให้  ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและขอความ
ช่วยเหลือได้อย่างสะดวก รวดเร็ว มีฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น (หน่วยเคล่ือนท่ีเร็ว)                  
ท่ีสามารถให้การช่วยเหลือประชาชนได้อย่างทันท่วงที และรวดเร็ว รวมถึง รวบรวมข้อมูลประชาชนท่ีขอรับความ
ช่วยเหลือมาน าเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และติดตามผลการ
ด าเนินงานช่วยเหลือประชาชนตามท่ีคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น
มอบหมาย ตลอดจนรายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ศูนย์
ปฏิบั ติการร่ วมในการช่วยเหลือประชาชนขององ ค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  (สถาน ท่ีกลาง )  ทราบ                                   
และประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน ซึ่งการช่วยเหลือประชาชนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน                    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีเฉพาะในพื้นท่ีและเป็นกรณีท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการ ให้การช่วยเหลือได้ด้วยตนเอง ส่วนกรณีท่ีเกินขีดความสามารถขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก็ให้ส่งเรื่องไปยัง ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานท่ีกลาง) เพื่อประสานหน่วยงานอื่น ๆ ในการให้ความช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครอง                  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๙ ก าหนดว่า เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาขน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สามารถจัดให้มีศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้เป็น
สถานท่ีกลาง เพื่อเป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการของประชาชน การประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง ส าหรับ วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอาจพิจารณา สนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ท่ีจ าเป็นในการบริหารงานของสถานท่ีกลาง
ดังกล่าวให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการท่ีเป็นท่ีต้ังของสถานท่ีกลางด าเนินการแทนก็ได้ 
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โครงสร้างศนูย์ช่วยเหลือประชาชน 

 1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า  เป็นผู้อ านวยการศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 
  มีอ านาจหน้าท่ีวางแผนควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 

  2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า  เป็นหัวหน้าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลแม่ก๊า 

  มีหน้าท่ีช่วยเหลือผู้อ านวยการศูนย์ดูแลควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของศูนย์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และนโยบาย 

  ให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนมีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
  1.  รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2.  จัดให้มีการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูล  

ในการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามผลการด าเนินการ และประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 3. จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนท่ีหลากหลาย เช่น โทรศัพท์สายด่วน 
สายตรง ส่ือออนไลน์ (เช่น LINE, Facebook ฯลฯ) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ https://www.maeka.go.th        
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า เป็นต้น ท้ังนี้ ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูล ข่าวสารและขอความช่วยเหลือ
ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 4.  จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ี (หน่วยเคล่ือนท่ีเร็ว) ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า                           
ท่ีสามารถ ให้การช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว  
 5.  รวบรวมข้อมูลของประชาชนท่ีขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 

 6.  ติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามท่ีคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 
 7.  รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือ ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า                  
ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) ทราบ ตลอดจน
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยท่ัวกัน 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า
มอบหมาย 
 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณามอบหมายบุคลากร เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า ออกเป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
 1. ฝ่ายอ านวยการ 

 มีหน้าที่ รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหาร            
ส่วนต าบลแม่ก๊า ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับช่องทางการติดต่อ วิธีการติดต่อและแจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือและผล 

https://www.maeka.go.th/
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การด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า รวมถึงประชาสัมพันธ์เรื่องอื่นๆ               
ท่ีเกี่ยวข้อง ให้ประชาชนในพื้นท่ีทราบโดยท่ัวกัน  
 2. ฝ่ายรับเร่ือง 
 มีหน้าที่ รับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน ส ารวจปัญหาความต้องการของประชาชนใน
พื้นท่ีใช้ข้อมูลในการส ารวจไว้แล้ว จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือ ตอบปัญหาข้อซักถาม (กรณีท่ี
ตอบได้) วิเคราะห์ แยกเรื่องและส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น ส่งต่อเรื่องให้
หน่วยงานภายในองค์กรหรือหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องหรือศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) จัดท าสถิติและทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือ และรายงานผลการ
ด าเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) ทราบ
ทุกเดือน 
 3. ฝ่ายติดตามและประสานงาน 

 มีหน้าที่ ติดตามประสานงาน และประเมินเรื่องเพื่อจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน ประสานแจ้ง
หน่วยงานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาหาแนวทางแก้ไข 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและศูนย์ปฏิบัติการ ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง                     
ส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) แสวงหาและประสานเครือข่ายการท างาน ร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน 
ภาคประชาชน เร่งรัดติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามท่ี คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน
มอบหมาย และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 
 4. ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) 
 มีหน้าที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นท่ีฝ่ายรับเรื่องประสานมา โดยการลงไปปฏิบัติในพื้นท่ี             
ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญเร่งด่วนทันทีท่ีได้รับแจ้ง และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติ ท้ังนี้           
ให้พิจารณาจัดต้ังอาสาสมัครหน่วยงานปลีกย่อย โดยพิจารณาประสานความร่วมมือจากหน่วยงานในพื้นท่ี                 
เช่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน คณะกรรมการหมู่บ้าน/ชุมชน ผู้น าชุมชน อสม. อปพร. ฯลฯ 
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วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้ค าปรึกษาและการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร                       

ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 
 1 กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ ดังนี้  
  (1) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัญพอสมควร 
เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
  (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควร 
หรือความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง  
  (๓) ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม
ลงช่ือ มิให้รับ เรื่องนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
  (4) บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดไว้  
  (5) แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  
  (6) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่นหน่วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับอ าเภอ (เทศบาลต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล)                    
ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือ ไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานท่ีกลาง) เพื่อพิจารณา หาแนวทางด าเนินการต่อไป  
 2 กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ               
ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการ ดังนี้  
  (๑) ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลท่ีจ าเป็น เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางติดต่อ                  
ท่ีติดต่อได้ เรื่องขอ ความช่วยเหลือ ปัญหาท่ีเกิดขึ้น และความต้องการในการแก้ไข เป็นต้น หากไม่สามารถ                    
ได้ข้อมูลท่ีเพียงพอให้ประสาน ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  
  (๒) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ก าหนดไว้  
  (๓) แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน ๔ กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับอ าเภอ (องค์การบริหารส่วนต าบล) ให้ส่งเรื่องขอความ
ช่วยเหลือ ไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง)               
เพื่อพิจารณาหา แนวทางด าเนินการต่อไป  
 3 การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรกึษาแก่ประชาชน ด าเนินการ ดงันี ้ 

  (๑) สอบถามขอ้มลูจากผูร้บับรกิาร  
  (๒) หากสามารถใหข้อ้มลูและค าปรกึษาได ้ใหชี้แ้จง ท าความเขา้ใจกบัผูร้บับรกิาร 
  (๓) หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
มารับเรื่อง และให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที ท้ังนี้ การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการ      



-5- 
               ตามพระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยรับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีการ
ให้ผู้รับบริการทราบ    
  (๔) ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บันทึกการ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
 

วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร                         
ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 

 1  กรณีขอความช่วยเหลือด้วยตนเองให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการดังนี้ 
  (1)  สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้มีสาระส าคัญพอสมควร
เช่น ช่ือท่ี อยู่หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางติดต่อ ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

  (2)  ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร
หรือความเห็น ความต้องการข้อเสนอแนะต่างๆ และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง 

  (3)  ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่น่ต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย หากผู้ร้องไม่ยอม
ลงช่ือมิให้รับเรื่องนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุผลดังกลาวไว้ในแบบค าร้อง 

  (4)  บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 

  (5) แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ
ภายใน 15 วันท าการ 

  (6) กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่นหน่วยงานอย่างอื่น                
เกินความสามารถขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 
 2  กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบโทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊าด าเนินการดังนี้ 
  1.  ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็น เช่นช่ือ ท่ีอยู่และหมายเลขโทรศัพท์/ช่องทาง
ติดต่อได้ เรื่องขอความช่วยเหลือ ปัญหาท่ีเกิดขั้น และความต้องการในการแก้ไขเป็นต้น หากไม่สามารถได้ข้อมูลท่ี
เพียงพอให้ประสานฝ่ายปฏิบัติการในพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

  2.  บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนท่ีศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแม่ก๊าก าหนดไว้ 
  3.  แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังให้รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ
ภายใน 15 วันท าการ 

  4.  กรณีเป็นเรื่องขอความทช่วยเหลือท่ีเกี่ยข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่น หรือเกิน
ความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า ให้ส่งเรื่องขอความช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานท่ีกลาง  เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

 3  การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน ด าเนินการ ดังนี้ 
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  1.  ตรวจสอบข้อมูลจากผู้รับบริการ 

  2.  สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้ช้ีแจง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 

  3.  หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
มารับเรื่องและให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาทันที ท้ังนี้การให้ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  โดยให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอนวิธีการให้ผู้รับบริการ
ทราบ 

  4.  ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป   
 

การจัดการเร่ืองขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 

 ขั้นตอนท่ี 1  รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

 ขั้นตอนท่ี 2  รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแม่ก๊าพิจารณาจากนั้นแยกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
 1.  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊าสามารถให้ความช่วยเหลือได้ให้ส่ง
เรื่องให้หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊าด าเนินการต่อไป 

  2.  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊าท่ีจะ
ด าเนินการได้เองให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สภานท่ีกลาง) พิจารณาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 

 ขั้นตอนท่ี 3  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มีสาระส าคัญดังนี้ 
   1.  มูลเหตุของปัญหา 

   2.  แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
   3.  ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ 
   4.  ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
 ขั้นตอนท่ี 4 เมื่อครบก าหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
  ให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันท าการหากยัง
ไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งท่ี 2 ให้รายงานภายใน 3 วันท าการหากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งท่ี 2 
แล้วยังไม่ได้รับราชงานให้เสนอนายองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊าเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
 ขั้นตอนท่ี 5  การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนท่ี 3                       
ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับและบันทึกข้อมูล               
ผลการช่วยเหลือลงในระเบียบของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วรายงานศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) ต่อไป 
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ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่นค่า
ล่วงเวลาเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าวัสดุ ฯลฯ 
ให้ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องขอความช่วยเหลือของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน                                                     
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ก๊า 
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วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน กรณีทีมส ารวจจัดเก็บข้อมูลประชาชนที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ                                    

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน กรณีรับเร่ืองขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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วิธีการรับเร่ืองขอความช่วยเหลือของประชาชน ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน กรณีทีมส ารวจจัดเก็บข้อมูลประชาชนที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ จากองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน 
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กระบวนการ/ขั้นตอน กรณีประชาชนยื่นขอรับความช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน   

กรณีประชาชนมายื่นขอรับความช่วยเหลือจากศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 
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การช่วยเหลือประชาชนของศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ี                        
ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดความหมายของ “การช่วยเหลือประชาชน” หมายความว่า 
การให้ความช่วยเหลือ ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อน หรือไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการด ารงชีพ โดยอาจ
ให้เป็นส่ิงของหรือจ่ายเป็น เงินหรือการจัดบริการสาธารณะเพื่อให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพื้นท่ี                   
หรือท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าท่ีของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การให้ความช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบ      
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม อ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนด ให้ช่วยเหลือประชาชนใน ๔ ด้าน ได้แก่ การ
ให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย การให้ความช่วยเหลือ ประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต ด้านการป้องกันและควบคุมโรค และการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร ผู้มีรายได้น้อย โดยมีรายละเอียดการให้
ความช่วยเหลือในแต่ละด้าน ดังนี้ 
 1.การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย เป็นการให้ความช่วยเหลือประชาชน                   
ผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน มีลักษณะเป็นการช่วยเหลือท่ีจ าเป็นต้องแก้ไขโดยฉับพลัน ในการ                    
ด ารงชีพ หรือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า หรือระงับสาธารณภัย หรือคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน  หรือ
ป้องกันภัยอันตรายท่ีจะเกิดขึ้นแก่ประชาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้ความช่วยเหลือได้ทันที ภายใต้
ขอบเขตอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมาย กรณีสาธารณประโยชน์ท่ีอยู่ ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง                         
ส่วนท้องถิ่นได้รับความเสียหาย หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเห็นว่า การซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิมจะไม่คุ้มค่า 
และการก่อสร้างใหม่ จะเกิดประโยชน์ต่อทางราชการมากกว่า ให้เสนอคณะกรรมการเป็นผู้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนใช้จ่าย งบประมาณโดยค านึงถึงสถานะทางการคลัง 
 2. การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณชีวิต นอกจาก กรณีการ
ช่วยเหลือด้านสาธารณภัยฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนท่ีประสงค์ จะขอรับความ
ช่วยเหลือ ยื่นลงทะเบียนเพื่อขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเสนอ  คณะกรรมการ
พิจารณา ในกรณีเกิดอัคคีภัยท่ีไม่เข้าข่ายภัยพิบัติ ในการช่วยเหลือประชาชนให้อยู่ในดุลพินิจของคณะ กรรมการ               
ท่ีจะพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามความจ า เป็น เหมาะสม โดยไม่เกินอัตราตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวง                    
การคลังก าหนด 
  3. การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ เมื่อเกิดโรคติดต่อ โรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อท่ีต้อง                  
เฝ้าระวัง หรือโรคระบาด หรือมีเหตุสงสัยว่าได้เกิดโรคดังกล่าวในเขตพื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด                       
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นด าเนินการหรือสนับสนุนให้มีการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการระงับ                    
การระบาดของโรคนั้น หรือสร้างภูมิคุ้มกันโรคให้กับผู้ท่ีมีภาวะเส่ียง รวมทั้ง การประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ เกี่ยวกับ
โรคติดต่อ การช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐและเอกชนให้เกิดการปฏิบั ติการตามนโยบายและแผนการ                 
เฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกิดโรคหรือมีเหตุสงสัยได้ว่าเกิดโรค
ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการระงับการระบาดของโรค                
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ร่วมด าเนินการหรือสนับสนุนการด าเนินการดังกล่าว กรณีมีหน่วยงาน                        
ท่ีรับผิดชอบแต่ไม่สามารถด าเนินการได้อย่างครอบคลุมหรือไม่สามารถระงับการ ระบาดของโรคติดต่อได้ให้องค์กร 
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ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการ การป้องกันและควบคุมได้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้ดังนี้ ๓.๑ ยา เวชภัณฑ์ วัสดุท่ีใช้ในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อ เช่น ถุงมือยางหรือหนังผ้า               
ปิดปาก หรือ ปิดจมูก รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใต้เข่า (รองเท้าบู๊ต) หรือเส้ือกันฝน ๓.๒ เครื่องแต่งกายและอุปกรณ์              
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานโดยค านึงถึงความ จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 4. การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจให้ความ 
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยท่ีประสบปัญหาในการประกอบอาชีพ ในเรื่องดังต่อไปนี้  
 ๔.๑ จัดหาหรือปรับปรุงแหล่งน้ าเพื่อการเกษตร  
 ๔.๒ การสนับสนุนอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการปรับปรุงแหล่งน้ า  
  ๔.๓ ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การสนับสนุนด้านการเกษตร  
 ๔.๔ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 5. การให้ความช่วยเหลือด้านอื่น ๆ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับ                     
ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาและการให้ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๖๑                  
ให้นักศึกษา นักเรียน หริือผู้ปกครอง ท่ีประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือจากองค์กรปกครอง                  
ส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น และผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าขอให้คณะกรรมการช่วยเหลือ 
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ 
ประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาผู้ท่ีสมควรได้รับทุนการศึกษาและความ
ช่วยเหลือตามค าขอดังกล่าว 
หลักเกณฑ์การช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ ประชาชน
ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๑ มีดังนี้  
 ๑. การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาใช้จ่าย งบประมาณช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังโดยอนุโลม  
 ๒. การช่วยเหลือด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ใช้จ่าย งบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด หรือหลักเกณฑ์ของกระทรวง
การพัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ โดยอนุโลม  
 ๓. การช่วยเหลือประชาชนด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณา ใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข โดยอนุโลม  
 ๔. การช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้องค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่นพิจารณาใช้จ่าย
งบประมาณ ช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยอนุโลม  
 การใช้จ่ายงบประมาณเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
เพื่อช่วยเหลือ ประชาชนตามอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าโครงการแสดงสาระส าคัญของกิจกรรมท่ีต้อง
ด าเนินการและบรรจุไว้ในแผนพัฒนา ท้องถิ่น และต้ังจ่ายในข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย      
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             ประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ถูกต้องตามประเภทของรายจ่าย ท้ังนี้ ให้ช้ีแจงเหตุผล                               
ความจ าเป็นท่ีจะต้องต้ังงบประมาณดังกล่าวไว้ในช้ีแจง ประกอบงบประมาณรายจ่ายด้วย กรณีเกิดสาธารณภัย
ฉุกเฉิน จ าเป็นเร่งด่วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายจากงบกลาง ประเภท เงินส ารองจ่าย ในข้อบัญญัติ
หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีโดยโครงการไม่จ าเป็นต้องอยู่ในแผนพัฒนา ท้องถิ่น  
 ส าหรับการให้ความช่วยเหลือประชาชนของศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชน                  
ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) เนื่องจากศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชน                      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) มีขอบเขตการให้การให้บริการช่วยเหลือประชาชนท่ีมีความชัดเจน 
มีการติดต่อประสานงานระหว่าง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นท่ีการให้บริการ ภารกิจในการ ให้ความ
ช่วยเหลือประชาชนจะเกี่ยวข้อง กับการบริหารจัดการข้อมูล เช่น รวบรวมและแจ้งเวียนกฎหมาย ระเบียบ หนังสือ
ส่ังการ และข้อมูลท่ีเกี่ยวกับ การช่วยเหลือประชาชนในด้านสาธารณภัย การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
โรคติดต่อ โรคระบาดในท้องถิ่น การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หลักเกณฑ์ 
วิธีการในการให้ความช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษา แนะน าในการขอรับความช่วยเหลือแก่ประชาชน เป็นหน่วย
ประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ในการให้ความช่วยเหลือประชาชน และเป็นสถานท่ีท่ีประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลการให้ความช่วยเหลือได้ โดยสะดวก ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานท่ีกลาง) เป็นการด าเนินการ ร่วมกันระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการให้   
ความช่วยเหลือประชาชน เป็นการท างานในลักษณะบูรณาการ เป็นศูนย์กลางในการรวบรวมข้อมูลการให้                   
ความช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเช่ือมโยงโดยตรง กับอ าเภอ จังหวัด และส่วนกลาง        
เป็นแหล่งข้อมูลส าคัญส าหรับการวางแผนการด าเนินการให้ความช่วยเหลือประชาชน และเป็นช่องทางส าคัญ                        
อีกช่องทางหนึ่งท่ีประชาชนสามารถย่ืนขอรับความช่วยเหลือได้ 
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