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                     คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลป่าไก่    อ าเภอปากท่อ    จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :   องค์การบริหารส่วนต าบลป่าไก่    อ ำเภอปำกท่อ   จังหวัดรำชบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) 
2) 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2546 
มาตรา 69/1 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 52 และมาตรา 41 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน        การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) องค์การบริการส่วนต าบลป่าไก่ 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพื้นท่ีเพื่อให้เกิดดประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของ
การด าเนินการ  โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามแนว
ทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  โดยให้ “หน่วยด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าไก่ ”  มีอ านาจหน้าท่ีและ
วิธีการด าเนินการดังต่อไปนี ้
1. รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์  ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค  ความยุ่งยากหรือปัญหาอื่นใดจากประชาชน 
หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ แล้วท าการประเมิน  วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
2. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ด าเนินการตามภารกิจท่ีเกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการ
นั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ เพื่อประโยชน์ส าหรับการนั้นได้ 
3. กรณท่ีีอาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจให้เกิดเป็นคดีความได้  ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะท่ีส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะ
สามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้  โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วนก็ได้  ท้ังนี้หากส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
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4.กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่าส่วนราชการต้น
สังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนัน้เป็นการเฉพาะ 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ท่ีประสงค์จะร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  ยื่นค าร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  พร้อมเอกสาร
ประกอบ 

10 นาที อบต.ป่าไก่  

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 

20 นาที อบต.ป่าไก่  

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตรวจสอบ/แก้ไข 
แจ้งผลการด าเนินงานให้แก่ผู้
ร้องเรียน 

7  วัน อบต.ป่าไก่ แจ้งตอบการ
ด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน  7  วัน 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม     7   วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

- - 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 
 

- - 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3 ค าร้องท่ัวไป 
 

- 1 - ชุด  

4 หลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องกับ
ร้องเรียน  ร้อง
ทุกข์ 

- 1 1 ชุด  

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าไก่  อ าเภอปากท่อ   จังหวัดราชบุรี 

 หมายเลขโทรศัพท์ 0-3228-1954   หรือ www.pakai-sao.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอปากท่อ 
  

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มค าร้องท่ัวไป 

- 
 

18. หมำยเหตุ 
           - 
 
 
 

******************** 


