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คู่มือส ำหรับประชำชน: งำนรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข/์ร้องเรียน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข/์รอ้งเรียน 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.สภาต าบลและ อบต. พ.ศ.2537 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่6) พ.ศ.2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติสภาต าบลและองคก์ารบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข/์รอ้งเรียน 28/07/2558 15:26  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข/์รอ้งเรียน 
 
 



2/4 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนเขียนค ารอ้งแจง้
เหต/ุรอ้งทกุข ์
 

10 นาที - - 

2) 

การพิจารณา 
 

แจง้หน่วยทีเ่กี่ยวขอ้งเรื่องที่
รบัผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดรอ้น 
 

1 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

หวัหนา้หน่วยงาน
รบัผิดชอบแจง้เจา้หนา้ที่
ปฏิบตัิ 
 

5 นาที - - 

4) 
การพิจารณา 
 

แจง้ผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 
 

2 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หนงัสือ/หรือ
จดหมำย
รอ้งเรียน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ค ำรอ้งทั่วไป - 1 1 ฉบบั - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนุมตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นใหม่ 

อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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