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คู่มือส ำหรับประชำชน : เรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน : เรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : อบต.ท่าจะหลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

   1) พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัที่ 7 พ.ศ.2562 
 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน เรื่องราวร้องทุกข์ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร.......... (ระบุชือ่) 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง   อ าเภอโชคชัย   จงัหวดันครราชสีมา  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัที่ 7 พ.ศ.2562 โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 

ดังนี้ 
1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการขอรับ

เรื่องราวร้องทุกข์ 
2) ให้ผู้ร้องเรียนแจ้งเรื่องต่ออบต. 
3) อบต.ประสานหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้ความช่วยเหลือกรณีที่เกิดขีดความสามารถของอบต. 
4) แจ้งใหห้น่วยงานที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนนั้นๆ 
5) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐาน  แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6) หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 

10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน กำร
บริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้ร้องเรื่องราวร้องทุกข์ยื่นเรื่อง
ต่อ อบต. 

1 วัน อบต.ท่าจะหลุง - 

 
2) 

การด าเนินการ ประสานหน่วยงานภายนอก 
กรณีท่ีเกิดขีดความสามารถ 
ของอบต. 

1-3 วัน อบต.ท่าจะหลุง - 

 
3) 

การด าเนินการ แจ้งให้ผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์
ทราบเพ่ือที่จะเข้า ด าเนินการ
ช่วยเหลือ/เยียวยา 

1 วัน อบต.ท่าจะหลุง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจ าตัว 
ประชาชนพร้อม 
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2 เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร  
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ  
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีมีค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044-002773 หรือ www.thajalung.go.th  (ระบุช่องทางอ่ืนๆถ้ามี) 
หมายเหตุ- 

  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม.10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
  1) 1. แบบค าร้องทั่วไป 

19. หมำยเหตุ - 

http://www.thajalung.go.th/
http://www.1111.go.th/

