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คู ่มือสําหรับประชาชน  :  การรับแจ้งเรืÉองร้องเรียนร้องทุกข์ 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก  อําเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน  :  การรับแจ้งเรืÉองร้องเรียนร้องทุกข ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์

ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิÉน 

            (กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบลพ.ศ. 2537 

2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบลพ.ศ. 2537 และทีÉแก้ไขเพิÉมเติม (ฉบับทีÉ 6) พ.ศ.2552 

3) มาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทีÉมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืÊนทีÉให้บริการ  :  ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา  :  พระราชกฎษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองทีÉดี  พ.ศ.2546 มาตรา 6  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 7   ว ัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด  0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู ่มือประชาชน  :  การรับแจ้งเรืÉองร้องเรียนร้องทุกข์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

  สถานทีÉให้บริการ  สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ ว ันจันทร์ถึงว ันศุกร์  (ยกเว ้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้าม)ี ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ๑. กรณีการร้องทุกข/์ร้องเรียนด้วยวาจา/ โทรศัพท ์

 - ให้กรอกข้อมูลลงในแบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ทีÉอปท.ก ําหนด) 

 - กรณีด้วยวาจา (มาด้วยตนเองถ้าเป็นเรืÉองของผู ้ อืÉนต้องแนบใบมอบอํานาจด้วย) 
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  ให้ผู ้ ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบคําร้องและลงชืÉอไว้เป็นหลักฐาน (เพืÉอคุ ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคล

ผู ้ เกีÉยวข้อง) หากผู ้ ร้องไม่ยินยอมลงชืÉอมิให้รับเรืÉองร้องทุกข์/ร้องเรียนนั Êนไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู ้ ร้องทราบ

พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคําร้อง 

 - กรณีโทรศัพท์ให้จนท.บันทึกข้อมูลลงในคําร้องหากผู ้ ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูลมิให้รับเรืÉองร้องทุกข์/ร้องเรียน

นั Êนไว้พิจารณา (เพืÉอคุ ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู ้ เกีÉยวข้อง) และแจ้งให้ผู ้ ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าว

ไว้ในแบบคําร้อง 

 ๒. กรณีการร้องทุกข/์ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลกัษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่ก ําหนด/บังคับรูปแบบ

แต่ต้องมีลักษณะดังนีÊ 

 - มีชืÉอและทีÉอยู่ของผู ้ ร้องซึÉงสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

 - ระบุเรืÉองอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข/์ร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เกีÉยวกับเรืÉองนั Êนตามสมควร 

 - ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

 - มีลายมือชืÉอของผู ้ ร้องถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้ อืÉนต้องแนบใบมอบอํานาจด้วย 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน รายละเอียดของขัÊนตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู ้ประสงค์ยืÉนค ําร้องทุกข์ /ร้องเรียนพร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ 

1 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัด องค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความถูกต้องตาม

แบบคําร้องทุกข/์ร้องเรียน 

2 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

(สํานักงานปลัด องค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

3) 

- 

 

หัวหน้าหน่วยงานติดต่อประสานงาน

เจ้าหน้าทีÉผู ้เกีÉยวข้องเพืÉอเข้าตรวจสอบ

เรืÉองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

7 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัด องค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

4) 

- แจ้งเรืÉองร้องทุกข/์ร้องเรียน ให้ผู ้ร้องเรียน

ทราบ 

5 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ Éน 

สํานักงานปลัด องค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  ว ัน 

14. งานบริการนีÊผ่านการดําเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว     

ผ่านดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   7  ว ัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนย ันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสารยืÉน

เพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม  -  

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ศูนย์ด ํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

โทร 077 - 259046 / โทรสาร 077 - 259337 / เว็บไซค์ www.pakprak.go.th 

หมายเหตุ  - 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

/ ตู ้ปณ.1111  เลขทีÉ 1  ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต  กทม. 10300 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู ่มือการกรอก   :   แบบฟอร์มคําร้องทั Éวไป 

หมายเหต ุ   - 


