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คู่มือการช่วยเหลือประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์กลาง 

 
 
 
 
 
 

ส ำหรับด ำเนินกำรตำม 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ 

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 

เรียบเรียงโดย 
สิบเอกสุวัฒชัย  รอดจำกเข็ญ 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
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ค าน า 
 

  ตำมที่กระทรวงมหำดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๖๐  ได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
เมื่อวันที่  ๒๙  กันยำยน  ๒๕๖๐  และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  ๓๐  กันยำยน  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป  จำกนั้น
กระทรวงมหำดไทยได้ออกหนังสือกระทรวงมหำดไทย  ด่วนที่สุด  ๐๘๑๐.๗/ว ๖๗๖๘  ลงวันที่  ๒๙  
พฤศจิกำยน ๒๕๖๐  ในกำรก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรช่วยเหลือประชำชน  จำกนั้นมีหนังสือกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่น  ด่วนที่สุด  ที่  มท  ๐๘๐๘.๒/ว ๒๑๔๕  ลงวันที่  ๑๑  ตุลำคม  ๒๕๖๐  และหนังสือ
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ด่วนที่สุด  ที่  มท  ๐๘๑๐.๗/ว ๕๘๐  ลงวันที่  ๒๘  กุมภำพันธ์  ๒๕๖๑  
ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนของศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชนแล้วให้มีกำรรำยงำน
ผลกำรช่วยเหลือ นอกจำกนี้ยังมีส่วนเกี่ยวข้องกับพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ นั้น 
  ท ำให้รำยละเอียดและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือกรมกำรปกครอง  ที่  มท  ๐๓๑๓.๔/ว 
๓๐๕๐  ลงวันที่  ๒๒  กุมภำพันธ์  ๒๕๔๓  ซึ่งมีหลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรตั้งงบประมำณเพ่ือกำรช่วยเหลือ
ประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด  เทศบำล  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    
พ.ศ.๒๕๔๓  ได้ถูกยกเลิกไป 
  เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงำนในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  ส่วนรำชกำร  ประชำชน  ที่จะขอรับ
กำรช่วยเหลือ  ได้เกิดควำมเข้ำใจในแนวทำงปฏิบัติตำมระเบียบดังกล่ำว  จึงได้ด ำเนินกำรเรียบเรียง  และ
สรุปสำระส ำคัญ  ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง  ในกำรใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำงต่อไป 
 
 
                   สุวัฒชัย  รอดจำกเข็ญ 
                   ๔  มิถุนำยน  ๒๕๖๑ 
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สารบัญ 
 
ล ำดับ รำยกำร หน้ำ 

๑ สรุปสำระส ำคัญของระเบียบและหนังสือ ๔ 
๒ ประกำศจัดตั้งและค ำสั่งแต่งตั้งและมอบหมำยบุคคลำกรประจ ำศูนย์ ๕ 
๓ โครงสร้ำงศูนย์ช่วยเหลือประชำชน ๙ 
๔ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยเหลือประชำชน ๑๐ 
๕ คณะกรรมกำรช่วยเหลือประชำชน ๑๑ 
๖ ขั้นตอนและวิธีกำรช่วยเหลือประชำชน ๑๒ 
๗ ขั้นตอนและวิธีกำรให้ค ำปรึกษำและกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ๑๓ 
๘ กำรด ำเนินกำรของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ๑๔ 
๙ กำรด ำเนินกำรของศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ๒๐ 

๑๐ กำรด ำเนินกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ๒๖ 
๑๑ กำรด ำเนนิกำรของศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ ๓๒ 
๑๒ กำรด ำเนินกำรของศูนย์บริกำรนักท่องเที่ยว ๓๗ 
๑๓ บัญชีรับเรื่องจำกศูนย์ด ำรงธรรม ๔๒ 
๑๔ แบบลงทะเบียนขอรับควำมช่วยเหลือของประชำชน กรณีร้องขอด้วยตนเอง (แบบ ๑) ๔๔ 
๑๕ แบบลงทะเบียนขอรับควำมช่วยเหลือของประชำชน กรณีร้องขอด้วยผู้แทน (แบบ ๒) ๔๕ 
๑๖ แบบรำยงำนผลกำรช่วยเหลือประชำชน แบบ ช.๑ (แบบ ๓) ๔๖ 
๑๗ แบบส ำรวจรำยชื่อผู้ขอควำมช่วยเหลือ แบบ ๑ (แบบ ๔) ๔๗ 
๑๘ แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร (แบบ ๕) ๔๘ 
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๖๐ 
*************************** 

๑.  ระเบียบนี้ มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่  ๓๐  กันยำยน  ๒๕๖๐ 
๒.  มีผลใหห้นังสือกรมกำรปกครอง  ที่  มท  ๐๓๑๓.๔/ว ๓๐๕๐  ลงวันที่  ๒๒  กุมภำพันธ์  ๒๕๔๓  เรื่อง
หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรตั้งงบประมำณเพ่ือกำรช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัด  เทศบำล  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.๒๕๔๓  ซึ่งมีหลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรตั้งงบประมำณ
เพ่ือกำรช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด   เทศบำล  และองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.๒๕๔๓  ถูกยกเลิกโดยหนังสือกระทรวงมหำดไทย  ด่วนที่สุด  ที่  มท  ๐๘๐๘.๒/ว 
๕๘๓๖  ลงวันที่  ๑๑  ตุลำคม  ๒๕๖๐  เรื่องระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือ
ประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกำศจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชำชน  ออกค ำสั่งแต่งตั้งและมอบหมำย
บุคลำกรเป็นเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยเหลือประชำชน  จำกนั้นประสำนขอรำยชื่อข้ำรำชกำรส ำนักงำน
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมำยหนึ่งคน  ขอรำยชื่อผู้แทนส่วนรำชกำรที่ได้รับ
มอบหมำยจำกนำยอ ำเภอไม่น้อยกว่ำสองคน  ผู้บริหำรท้องถิ่นคัดเลือกผู้แทนประชำคมไม่เกินสำมคน   
จำกนั้นออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรช่วยเหลือประชำชนของหน่วยงำนต่อไป 
๔.  เมื่อได้รับเรื่องขอควำมช่วยเหลือเมื่อฝ่ำยปฏิบัติกำรในพื้นที่เข้ำตรวจสอบแล้ว พบว่ำเป็นด้ำนสำธำรณภัย  
สำมำรถให้กำรช่วยเหลือได้ทันทีโดยใช้หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรคลัง  หำกเป็นด้ำนอ่ืนที่ไม่ใช่ด้ำน       
สำธำรณภัยจะต้องส่งให้คณะกรรมกำรช่วยเหลือประชำชนของหน่วยงำนพิจำรณำก่อนทุกครั้ง 
๕.  กำรสอบถำมข้อมูลให้ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร  พ.ศ.๒๕๔๐  แล้วเก็บ
เอกสำรแบบค ำขอไว้เป็นข้อมูลเสนอผู้บริหำรทุกเดือน  ทุกไตรมำส  ทุกหกเดือน  และสิ้นปีงบประมำณ 
๖.  กำรขอค ำปรึกษำให้ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ  หำกให้ค ำปรึกษำได้ให้ด ำเนินกำรในเวลำนั้น  หำกไม่สำมำรถ
ให้ค ำปรึกษำได้ให้เจ้ำของงำนนั้นมำพบผู้มำขอค ำปรึกษำโดยทันที  แล้วเก็บเอกสำรกำรขอค ำปรึกษำนั้นไว้
เป็นข้อมูลเสนอผู้บริหำรทุกเดือน  ทุกไตรมำส  ทุกหกเดือน  และสิ้นปีงบประมำณ 
๗.  กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  จะต้องท ำโครงกำรแสดงสำระส ำคัญของกิจกรรมที่จะด ำเนินกำรและบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนำ  และตั้งจ่ำยให้ถูกต้องตำมประเภทของรำยจ่ำย 
๘.  กรณีเกิดสำธำรณภัยจ ำเป็นเร่งด่วน  ให้เบิกจ่ำยจำกงบกลำงประเภทส ำรองจ่ำย  โดยไม่ จ ำเป็นต้อง
ปรำกฎโครงกำรอยู่ในแผนพัฒนำ 
๙.  กำรให้ควำมช่วยเหลือ  ไม่ว่ำจะอยู่ในขั้นตอนใด  จะต้องแจ้งให้ผู้ยื่นค ำร้องทรำบภำยใน  ๑๕  วัน  
จำกนั้นเมื่อช่วยเหลือเสร็จสิ้นให้แจ้งอีกครั้ง  พร้อมทั้งรำยงำนผู้บริหำร  และแจ้งศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมต่อไป 
 

**************************** 
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ประกาศจัดตั้งและค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายบุคคลากรประจ าศูนย์ 
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โครงสร้างศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
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เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
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คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน  กรณี อบต. 
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ขั้นตอนและวิธีการช่วยเหลือประชาชน 
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ขั้นตอนและวิธีการให้ค าปรึกษาและให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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การด าเนินการของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  โทรศัพท ์ ๐-๔๕๓๘-๑๐๖๓ 
 

ที่      /…………..……         วันที ่ ................................. 
 

เรื่อง สรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

    ด้วยศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง   ได้รับเรื่องร้องเรียนจำก
บุคคลทั่วไป และประชำชน  ประจ ำเดือน.......................... พ.ศ................  มีผู้รอ้งเรยีน  จ ำนวน .......... รำย 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
              (ลงชื่อ)    
                   (......................................) 
                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
     - เพ่ือโปรดทรำบ                - ทรำบ 
(ลงชื่อ)                  (ลงชื่อ) 
    (...................................................)          (...................................................) 
ต ำแหน่ง ................................................. ปลัด       ต ำแหน่ง ................................................. นำยก 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
   (ลงชื่อ) 

(........................................) 
  ต ำแหน่ง ................................................. หน.สป. 
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บัญชีรับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอบุลราชธาน ี
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บัญชีรับเรื่องร้องเรียน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 

วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 
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การด าเนินการของศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

23 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  โทรศัพท ์ ๐-๔๕๓๘-๑๐๖๓ 
 

ที่      /…………..……         วันที ่ ................................. 
 

เรื่อง สรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์รับเรื่องร้องทุกขอ์งค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

    ด้วยศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง   ได้รับเรื่องร้องเรียนจำก
บุคคลทั่วไป และประชำชน  ประจ ำเดือน.......................... พ.ศ................  มีผู้รอ้งเรยีน  จ ำนวน .......... รำย 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
              (ลงชื่อ)    
                   (......................................) 
                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
     - เพ่ือโปรดทรำบ                - ทรำบ 
(ลงชื่อ)                  (ลงชื่อ) 
    (...................................................)          (...................................................) 
ต ำแหน่ง ................................................. ปลัด       ต ำแหน่ง ................................................. นำยก 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
   (ลงชื่อ) 

(........................................) 
  ต ำแหน่ง ................................................. หน.สป. 



 
 

24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรับเรื่องร้องทุกข ์
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวดัอุบลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

25 

 
บัญชีรับเรื่องร้องทุกข ์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 

วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 



 
 

26 

การด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

29 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ศูนยข์้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  โทรศัพท์  ๐-๔๕๓๘-๑๐๖๓ 
 

ที่      /…………..……         วันที ่ ................................. 
 

เรื่อง สรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

    ด้วยศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง   ได้รับเรื่องร้องเรียนจำกบุคคล
ทั่วไป และประชำชน  ประจ ำเดือน.......................... พ.ศ................  มีผู้รอ้งเรยีน  จ ำนวน .......... รำย 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
              (ลงชื่อ)    
                   (......................................) 
                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
     - เพ่ือโปรดทรำบ                - ทรำบ 
(ลงชื่อ)                  (ลงชื่อ) 
    (...................................................)          (...................................................) 
ต ำแหน่ง ................................................. ปลัด       ต ำแหน่ง ................................................. นำยก 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
   (ลงชื่อ) 

(........................................) 
  ต ำแหน่ง ................................................. หน.สป. 



 
 

30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีผู้มาขอใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอบุลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

31 

 
บัญชีรำยชื่อผู้มำขอใช้บริกำรศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 

วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 



 
 

32 

การด าเนินการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

34 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ศูนยเ์ทคโนโลยีสำรสนเทศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง โทรศัพท์  ๐-๔๕๓๘-๑๐๖๓ 
 

ที่      /…………..……         วันที ่ ................................. 
 

เรื่อง สรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

    ด้วยศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง   ได้รับเรื่องร้องเรียน
จำกบุคคลทั่วไป และประชำชน  ประจ ำเดือน......................... พ.ศ...........  มีผู้ร้องเรียน  จ ำนวน .......... รำย 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
              (ลงชื่อ)    
                   (......................................) 
                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
     - เพ่ือโปรดทรำบ                - ทรำบ 
(ลงชื่อ)                  (ลงชื่อ) 
    (...................................................)          (...................................................) 
ต ำแหน่ง ................................................. ปลัด       ต ำแหน่ง ................................................. นำยก 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
   (ลงชื่อ) 

(........................................) 
  ต ำแหน่ง ................................................. หน.สป. 



 
 

35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีผู้มาขอใช้บริการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอบุลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

36 

 
บัญชีรำยชื่อผู้มำขอใช้บริกำรศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 

วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 



 
 

37 

การด าเนินการของศูนย์บริการนักท่องเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

39 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ศูนยบ์ริกำรนักท่องเที่ยวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  โทรศัพท ์ ๐-๔๕๓๘-๑๐๖๓ 
 

ที่      /…………..……         วันที ่ ................................. 
 

เรื่อง สรุปผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์บริกำรนักท่องเที่ยวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
 

    ด้วยศูนย์บริกำรนักท่องเที่ยวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง   ได้รับเรื่องร้องเรียนจำก
บุคคลทั่วไป และประชำชน  ประจ ำเดือน.......................... พ.ศ................  มีผู้รอ้งเรยีน  จ ำนวน .......... รำย 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
              (ลงชื่อ)    
                   (......................................) 
                 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
     - เพ่ือโปรดทรำบ                - ทรำบ 
(ลงชื่อ)                  (ลงชื่อ) 
    (...................................................)          (...................................................) 
ต ำแหน่ง ................................................. ปลัด       ต ำแหน่ง ................................................. นำยก 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
   (ลงชื่อ) 

(........................................) 
  ต ำแหน่ง ................................................. หน.สป. 



 
 

40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีผู้มาขอใช้บริการศูนย์บริการนักท่องเที่ยว 
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอบุลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

41 

 
บัญชีรำยชื่อผู้มำขอใช้บริกำรศูนย์บริกำรนักท่องเที่ยว  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 

วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 



 
 

42 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรับเรื่องจากศูนย์ด ารงธรรม 
องค์การบริหารสว่นต าบลนาโพธิ์กลาง 
อ าเภอโขงเจียม  จังหวัดอบุลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 



 
 

43 

บัญชีรำยชื่อรับเรื่องจำกศูนย์ด ำรงธรรม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธิ์กลำง  อ ำเภอโขงเจียม  จังหวัดอุบลรำชธำนี 
วันที่ 
เวลำ 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หัวข้อ-เรื่องที่ใช้บริกำร หมำยเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    



 
 

44 

(แบบ ๑) 
แบบลงทะเบียนขอความช่วยเหลือของประชาชน กรณีร้องขอด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ของหัวหน้ำฝ่ำยรับเรื่อง 



 
 

45 

(แบบ ๒) 
แบบลงทะเบียนขอความช่วยเหลือของประชาชน กรณีร้องขอด้วยผู้แทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ของหัวหน้ำฝ่ำยรับเรื่อง 



 
 

46 

(แบบ ๓) 
แบบรายงานผลการช่วยเหลือประชาชน  แบบ  ช.๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ของหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 



 
 

47 

 (แบบ ๔) 
แบบส ารวจรายช่ือผู้ขอความช่วยเหลือ  แบบ  ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ของหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 



 
 

48 

 (แบบ ๕) 
แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ของประธำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ โดยมีเลขำนุกำรเป็นผู้ประสำนงำน 


