
ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องขอความชวยเหลือประชาชน   

การใหคําปรึกษาและการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของเจาหนาที่ประจําศูนยชวยเหลือประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 

อําเภอเมืองอํานาจเจริญ  จังหวัดอํานาจเจริญ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

กรณีผูขอความชวยเหลือดวยตนเอง 

 

1. สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม 
(แนบทายประกาศ)  ใหมีสาระสําคัญพอสมควร  เชน  ชื่อ  ที่อยู  
หมายเลขโทรศัพทของทางการติดตอของผูรองซึ่งสามารถ
ตรวจสอบตัวตนได 
2. ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหขอความชวยเหลือพรอมขอเท็จจริง
หรือพฤติการณตามสมควรหรือความเห็นความตองการ  
ขอเสนอแนะตางๆและใหลงลายมือชื่อของผูรอง 
3. ถาเห็นการขอความชวยเหลือแทนผูอื่นตองแนบใบมอบ
อํานาจดวย/หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ มิใหรับเรื่องนั้นไว
พิจารณา  และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน
แบบคํารอง 
4. บันทึกขอมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความชวยเหลือศูนย
ชวยเหลือประชาชนของ อบต.คึมใหญกําหนดไว 
 -  กรณีที่สามารถดําเนินการเองได ใหตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเบื้องตน  โดยการลงไปปฏิบัติในพื้นที่และใหความ
ชวยเหลือเรื่องสําคัญเรงดวนทันทีที่ไดรับแจง 
 - แจงสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการพรอมทั้งให
รายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  15  วันทําการ 
 -  กรณีที่เปนเรื่องขอความชวยเหลือที่เกี่ยวของกับสวน
ราชการอื่น  หนวยงานอื่น   หรือเกินความสามารถของ 
อบต.คึมใหญ ใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการ
รวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ที่วาการอําเภอเมืองอํานาจเจริญ เพื่อพิจารณาดําเนินการหา
แนวทางชวยเหลือตอไป 
5. รายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบพรอมแจงผูรอง 
6. รายงานผลการสํารวจและผลการชวยเหลือประชาชนใหศูนย
ปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น (ที่วาการอําเภอเมืองอํานาจเจริญ) ทราบ ตลอดจน
ประชาสัมพันธใหประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

 

ประชาสัมพนัธ 

อบต.คึมใหญ 
วิสัยทัศน 

“มุงมั่นพัฒนาตําบลรวมกับทุกภาคสวน   ตามอํานาจหนาที่

ใหเปนตําบลตนแบบดานเศรษฐกจิพอเพียงและเกษตร

อินทรียเขาสูประชาคมอาเซี่ยน” 
  

องคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 

อําเภอเมืองอํานาจเจริญ จังหวัดอํานาจเจริญ 

โทรศัพท/โทรสาร  045-525947 

www.khuemyai.go.th 

E-mail: Abtkhume@outlook.co.th 

 
กลุมไลน “ประสานงาน อบต.คึมใหญ” 

Face book: งานประชาสัมพันธองคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 

 

การใหขอมูลขาวสาร 

และการใหบริการแกประชาชน 

 

 

1. สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 

 

2.หากสามารถใหขอมูลหรือคําปรึกษาไดให
ชี้แจงทําความเขาใจกับผูรับบริการ 

 

3. หากไมสามารถใหขอมูลและคําปรึกษาไดให
ประสานสวนราชการที่เกี่ยวของมารับเรื่อง 
และใหบริการขอมูลขาวสารและคําปรึกษาทันที  
ทั้งนี้การใหขอมูลขาวสารนั้นดําเนินการตาม 
พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540  โดยใหรับเรื่อง และแจงขั้นตอน วิธีการ
ใหผูรับบริการทราบ 



  กรณขีอความชวยเหลือทางไปรษณีย  โทรศัพท หรือ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   1.ตรวจสอบใหไดขอมูลสําคัญจําเปน  เชน  ชื่อ  ที่อยู  

หมายเลขโทรศัพท/ชองทางการติดตอได เรื่องขอความ

ชวยเหลือปญหาที่เกิดขึ้นและความตองการในการแกไข  

เปนตน 

 -  กรณีขอเท็จจริงเพิ่มเติม  หากไมสามารถได

ขอมูลที่ เพีย งพอใหประสานฝ ายปฏิบัติ การในพื้ นที่

ตรวจสอบ 

2. บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมและทะเบียนที่ศูนย

ชวยเหลือประชาชนของ อบต.คึมใหญ กําหนดไว 

 - กรณีที่สามารถดําเนินการเองได  แจงสวน

ราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ พรอมทั้งใหรายงานผลการ

ดําเนินงานใหทราบภายใน  15 วันทําการ 

 - กรณีที่เปนเรื่องขอความชวยเหลือที่เกี่ยวของกับ

สวนราชการอื่น  หนวยงานอื่น  หรือเกินความสามารถของ 

อบต.คึมใหญใหลงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนย

ปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  (ที่วาการอําเภอเมืองอํานาจเจริญ)  

เพื่อพิจารณาดําเนินการหาแนวทางชวยเหลือตอไป 

3.  รายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบพรอมแจงผู

รองทราบ 

4. รายงานผลการสํารวจและผลการชวยเหลือประชาชนใน

ศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น (ที่วาการอําเภอเมืองอํานาจเจริญ)

ทราบ ตลอดจนประชาสัมพันธใหประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

 

โครงสรางศูนยชวยเหลือประชาชน 

ขององคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.คึมใหญ 

นายเสรี    กาญจนดา 

นายกองคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 

หัวหนาศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.คึมใหญ 
นางสาววลัยรักษ  บุญภา 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลคึมใหญ 

ฝายอํานวยการ ประกอบดวย 
1. นางสาววลัยรักษ   บุญภา           หัวหนาคณะ 
2. ผูอํานวยการกองในสังกัดทุกกอง คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัด    คณะทํางานและเลขานุการ 
 

ฝายติดตามและประสานงาน ประกอบดวย 
1. นายสามารถ    โคตรติ            หัวหนาคณะ 
2. นางสาววรรณพร  จรูญภาค  คณะทํางาน 
3. นางสาวอารียา   มุขพิมาย   คณะทํางาน 
4. นิติกร    คณะทํางาน 
 

ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ  
1. นายสันติ   นวลศิริ         หัวหนาคณะ 

ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
1. นางสาวเพ็ญประภา   มณีสาย         หัวหนาคณะ 
ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
1. นางสาวเพ็ญประภา   มณีสาย         หัวหนาคณะ 

ฝายรับเรื่อง  ประกอบดวย 
1. นายสามารถ   โคตรติ                    หัวหนาคณะ 
2.  นางสาวเพ็ญประภา  มณีสาย          คณะทํางาน 
3. นางสาวดาวใจ   นนทะวงศ          คณะทํางาน 
4.  นางสาวอารียา  มุขพิมาย          คณะทํางาน 
 

ดานงานสาธารณภัย (หนวยงานเคลื่อนที่เร็ว) 
1. นายสมควร   สังขแสวงพัฒน           หัวหนาคณะ 
2. นายไกรพล   โสดาภักดิ์  คณะทํางาน 
3. นายเทพพิทักษ  จําปาพรม  คณะทํางาน 
4. พนักจางและพนักงานจางเหมาบริการ   คณะทํางาน 
 

ฝายรับเรื่องผานสื่อออนไลนและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
1. นางสาวสุจริต   ศรีพรหม         หัวหนาคณะ 
2. นายไชยวัฒน    ดวงเพชร         คณะทํางาน 
 


