
คูมอืสําหรับประชาชน : คูมอืสําหรับประชาชนการรับแจงเรื่องรองเรยีนรองทุกข 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจงเรื่องรองเรยีนรองทุกข 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ : - 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : การรับแจงเรื่องรองเรยีนรองทุกข 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา เปนหนวยงานของรัฐ จึงเปนหนวยงานที่ตองใหบริการ             

ทีบ่รกิารและอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง 

สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 และพระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 องคการบริหารสวนตําบลเมือง

เกาไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข และแตงตั้งเจาหนาที่ในการอํานวยความสะดวกใหกับ

ประชาชนผูมาตดิตอหรอืรองเรยีน/รองทุกข  

 

 

 

 

 

 

 

 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1 ประชาชนยื่นคํารอง

ตอเจาหนาที ่

- 1 นาที สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 เจาหนาที่ตรวจสอบ

ร า ย ล ะ เ อี ย ด

ขอเท็จจริงเรื่องราว

รองทุกข 

- 2 วัน/ราย สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 เจาหนาที่รายงานผล

การตรวจสอบต อ

ผูบรหิาร 

- 2 วัน/ราย สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

4 ผู บ ริ หารพิ จารณา

เรื่องราวรองทุกขและ

สั่งการ 

- 2 วัน/ราย สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

5 เจาหนาที่แจงตอบรับ

ผลการดําเนินการให

ผูรองเรยีนทราบ 

- 1 วัน/ราย สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 7 วัน 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

 

๑6. คาธรรมเนียม  

 - ไมมี  

๑7. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 


