
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งเหตุเดือดร้อนร าคาญ/รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง  
โทร. 0-4241-9074 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ

ความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง ที่ดี  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  69/1   แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.  2546    ประกอบ
มาตรา 41 และมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 
2546  โดยให้ “ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน” มีอ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินการดังต่อไปนี้                                                                                                                                                           

1.  รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหา
อ่ืนใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ  แล้วท าการประเมิน  วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
  2.  ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน  กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
  3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ด าเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลใน
สังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ  เพ่ือประโยชน์ส าหรับการนั้นได้ 
  4.  กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ ที่
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วน
ก็ได้  ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
  5.  กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการสืบสวน
เรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
  6.  ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
        6.1   กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
        6.2   กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตาม ค า
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค าร้อง 
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ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้อง เป็นพิเศษรายกรณี   
ทั้งนี้  หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดร้อน (1 วัน) 
 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(1 วัน)  

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 
บรรเทาความเดือดร้อน (4 วัน) 

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5. รายงานด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ (1 วัน)  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

ระยะเวลำ 
แจ้งตอบผลด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1. หนังสือร้องทุกข์ กรณีร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา   

โดยละเอียดเพียงพอที่ใช้ใช้เป็นหลักฐานได้อาทิ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ของผู้ร้อง เรื่องที่ร้อง สาเหตุที่ร้อง 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ส านักปลัด  

องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง  โทรศัพท์ 0-4241-9074  หรือเว็ปไซต์  www.abtkhokchang.go.th 
 

http://www.la-ai.go.th/

