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คู่มือส ำหรับประชำชน: งำนรับแจง้เร่ืองรำวร้องทุกข/์ร้องเรียน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติสภาต าบลและองคก์ารบรหิารสว่นต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูมื่อประชาชน] งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน 28/07/2558 15:26  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอท่าม่วง จงัหวดักาญจนบุร/ีตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
งานรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนเขียนค ารอ้งแจง้
เหตุ/รอ้งทกุข ์
 

10 นาท ี - - 

2) 

การพิจารณา 
 

แจง้หนว่ยท่ีเก่ียวขอ้งเรื่องท่ี
รบัผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดรอ้น 
 

1 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

หวัหนา้หนว่ยงาน
รบัผิดชอบแจง้เจา้หนา้ที่
ปฏิบติั 
 

5 นาท ี - - 

4) 
การพิจารณา 
 

แจง้ผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 
 

2 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 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 ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หนงัสอื/หรอื
จดหมำย
รอ้งเรยีน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ค ำรอ้งทั่วไป - 1 1 ฉบบั - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นใหม่ อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุรี 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส  านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

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

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ ์ 08/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

อ าเภอทา่ม่วง จงัหวดักาญจนบุร ี
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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