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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับเรืÉองราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การรับเรืÉองราวร้องทุกข์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกี Éยวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

1) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีÉดี พ.ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองทีÉดี พ.ศ.2546  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 5วันทําการ 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชื Éออ้างอิงของคู ่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับเรืÉองราวร้องทุกข์ 23/07/2558 19:20  

11. ช่องทางการให้บริการ  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

โดยทีÉองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีอานาจหน้าทีÉในการจัดทาบริการสาธารณะหลายประเภท ให้แก่ประชาชนในท้องถิÉน

ตามกฎหมายเกีÉยวข้อง อย่างไรก็ตามยังมีภารกิจอีกหลายประเภททีÉมิได้อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิÉน แต่ประชาชนมีความเข้าใจคลาดเคลืÉอนและมาร้องขอให้ องค์การปกครองส่วนท้องถิÉนช่วยเหลือ ทาให้ประชาชน

ต้องเสียเวลาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ ดังนั Ê น เพืÉอให้เป็นการประสานความร่วมมือภายใต้กรอบอานาจหน้าทีÉของ 

2/5 
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หน่วยงานของรัฐ และอานวยความยุติธรรม เพืÉอลดความเหลืÉอมล้าในสังคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ จึงสมควรกาหนดให้ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตาบล ให้มีหน้าทีÉรับ

เรืÉองราวร้องทุกข์ และอานวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิÉน อาศัยอานาจตาม

มาตรา ๑๖ (๓๑) และมาตรา๑๗ (๒๙) แห่งพระราชบัญญัติกาหนดแผน และขั Ê นตอนการกระจายอานาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉน พ.ศ. ๒๕๔๒ และเพืÉอให้สอดคล้อง กับบันทึกข้อตกลงความร่วมมือว่าด้วยการอานวยความ

ยุติธรรมเพืÉอลดความเหลืÉอมล้าในสังคมระหว่าง สานักนายกรัฐมนตรี สานักงานอัยการสูงสุด กระทรวงมหาดไทย และ

กระทรวงยุติธรรม เมืÉอวันทีÉ ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ โดยมีแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการรับเรืÉองราวร้องทุกข์ของประชาชน

ในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนตาบล ดังต่อไปนี Ê  1) การพิจารณาเรืÉองราวร้องทุกข์ ในขั Ê นต้นให้ปฏิบัติ

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรืÉองราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 กล่าวคือ ผู ้ได้รับความเดือดร้อนจะร้อง

ทุกข์ด้วยตนเอง หรือมอบฉันทะให้มีการร้องทุกข์แทนหรือผู ้จัดการแทนได้ และจะทาเป็นหนังสือหรือร้องด้วยวาจาหรือ

ทางโทรศัพท์ก็ได้ 2) ในกรณีได้รับการร้องทุกข์เป็นหนังสือไม่มีรายชืÉอและทีÉอยู่ของผู ้ ร้องทุกข์ ให้นาหลักพิจารณาการ

พิจารณาเรืÉองบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมืÉอวันทีÉ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2541 มาเป็นหลักพิจารณาเรืÉองราวร้องทุกข์

ทีÉได้รับว่า การร้องทุกข์ทีÉมีลักษณะเข้าข่ายบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรีกาหนด ไม่ให้รับเรืÉองไว้พิจารณา เว้นแต่กรณี

แวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนพยานบุคคลแน่นอนก็ให้ดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาดาเนินการตาม

อานาจหน้าทีÉ และแจ้งให้ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องทราบเพืÉอใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการดาเนินการตามทีÉเห็นสมควร 3) 

เรืÉองราวร้องทุกข์จะต้องเป็นเรืÉองทีÉไม่ได้อยูร่ะหว่างการพิจารณาของศาลหรือมีคาพิพากษาหรือคาสัÉงคดีเสร็จเด็ดขาด

แล้ว 4) เรืÉองราวร้องทุกข์ทีÉรับไว้ พิจารณาการดาเนินการตามข้อ 3 ของประกาศ ดังนี Ê  4.1) กรณีเป็นอานาจหน้าทีÉของ

ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ ให้ชี Ê แจงผู ้ ร้องทราบ และส่งคาร้องทุกข์ไปยังศูนย์ดารงธรรมอาเภอหรือศูนย์ดารงธรรม

จังหวัด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีหน้าทีÉอานวยความสะดวกให้กับประชาชนผู ้ ร้องทุกข์ ตลอดจนติดตามผลการ

แก้ไขปัญหาจนกว่าเรืÉองจะยุติ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักการร้องเรียนทัÉวไป ดังนี Ê  4.1.1) ขอทราบผลการดาเนินการแก้ไข

ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน เมืÉอครบ 30 วัน 4.1.2) กรณีไม่มีการรายงานผลการดาเนินการให้ทราบ ให้ติดตาม

ทวงถามครั Ê งทีÉ 1 เมืÉอครบกาหนด 15 วัน และติดตามทวงถามครั Ê งทีÉ 2 เมืÉอครบกาหนด 7 วัน ในกรณีหลังจากทวงถาม

แล้วยังไม่มีการรายงานผลการดาเนินการให้ทราบ ให้รายงานศูนย์ดารงธรรมจังหวัด และแจ้งสานักงานปลัดสานัก

นายกรัฐมนตรีทราบต่อไป 4.2) กรณีเป็นอานาจหน้าทีÉขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนนั Ê น ให้รีบดาเนินการโดยเร็ว แต่ถ้า

เกินขีดความสามารถให้ร้องขอไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนอืÉน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู ้ร้อง

ทราบโดยทันที 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที É ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ ร้อง แจ้งเรืÉองราวร้องทุกข์

หรือเรืÉองร้องเรียนต่อ

เจ้าหน้าทีÉ 
 

5 นาที องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีÉดาเนินการ

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

และข้อเท็จจริงเบื Ê องต้น 

ตลอดจนอานาจหน้าทีÉและ

ศักยภาพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิÉนในการ

แก้ไขเรืÉองราวร้องทุกข์/

ร้องเรียน 
 

1 วันทําการ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ รับแจ้ง ดาเนิน

การเสนอเรืÉองราวร้องทุกข์ 

พร้อมความเห็น ให้ผู ้มีอา

นาจพิจารณาเรืÉองราวร้อง

ทุกข์ 
 

1 วันทําการ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอานาจพิจารณาเรืÉองราว

ร้องทุกข์มีคาสัÉงให้ สานัก/

กอง/ส่วนราชการ ทีÉมีอา

นาจหน้าทีÉเกีÉยวข้องกับ

เรืÉองราวร้องทุกข์ดาเนินการ

ต่อไป 
 

1 วันทําการ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

5) 
- 
 

สานัก/กอง/ส่วนราชการ ทีÉ

ได้รับคาสัÉงดาเนินการแก้ไข

1 ถึง 2 วันทํา

การ 

องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

(ทั Ê งนี Ê ขึ Ê นอยู่กับ

สภาพปัญหาตาม
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ที É ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เรืÉองราวร้องทุกข์ 
 

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

เรืÉองราวร้องทุกข์) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Ê นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยื Éนเพิ Éมเติม 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสาร/

หลักฐาน/

ภาพประกอบ ทีÉ

แสดงถึงปัญหา

ตามเรืÉองราวร้อง

ทุกข์ 

- 1 0 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบอา

นาจให้ดาเนิน

- 1 0 ฉบับ - 



5/6 
 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การแจ้งเรืÉองราว

ร้องทุกข์ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 % 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ  100  หมู่ทีÉ 7  ตําบลพะโต๊ะ  อําเภอพะโต๊ะ  จังหวัด

ชุมพร  โทรศัพท์ 0-7753-9115  โทรสาร 0-7753-9115 ต่อ 16  www.patima.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพิมพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนุมัติขั Ê นทีÉ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ 

อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร สถ.

มท. 
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อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


