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คู่มือส าหรับประชาชน: เร่ืองราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลท่าจะหลงุ อ าเภอโชคชยั จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน: เร่ืองราวร้องทกุข ์
1. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:อบต.ท่าจะหลงุ 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัที่ 6 พ.ศ.2552  
 

5. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

6. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
8. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน เร่ืองราวร้องทกุข ์
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการเทศบาล.....(ระบช่ืุอ) 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลงุ  อ าเภอโชคชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
เมืองพทัยา 
/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมี่พกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัที่ 6 พ.ศ.2552 โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข
ดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการขอรับการรับ
เร่ืองราวร้องทกุข ์
2. ให้ผู้ ร้องเรียนแจ้งเร่ืองตอ่อบต. 
3. อบต.ประสานหน่วยงานตา่งๆเพ่ือให้ความช่วยเหลือกรณีท่ีเกิดขีดความสามารถของอบต. 
4. แจ้งให้หน่วยงานท่ีรับเร่ืองร้องเรียนตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนนัน้  ๆ
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
7. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับการสนบัสนนุน า้
อปุโภค-บริโภคย่ืนเร่ืองตอ่
อบต. 
 

1 วนั อบต.ท่าจะหลงุ - 

4) 
การด าเนินการ ประสานหน่วยงานภายนอก

กรณีท่ีเกิดขีดความสามารถ
ของอบต. 

1-3 วนั อบต.ท่าจะหลงุ  

3) 

การด าเนินการ แจ้งให้ผู้ประสบสาธารณภยั
ทราบเพ่ือท่ีจะเข้า
ด าเนินการช่วยเหลือ/
เยียวยา 

1 วนั อบต.ท่าจะหลงุ - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าจะหลงุ อ าเภอโชคชยั  จงัหวดันครราชสีมา หมายเลข

โทรศพัท์ 0-44756-171หรือ ....................-.................. (ระบชุ่องทางอ่ืนๆถ้าม)ี 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าร้องทัว่ไป 
18. หมายเหตุ 
- 
 


