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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทะเมนชยั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับรีุรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทกุข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลทะเมนชยั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับรีุรัมย์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัสภาต าบลสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัปัจจุบนั 
 2)      พระราชบญัญติัสภาต าบลสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัปัจจุบนั 

 

พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชยั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับรีุรัมย์   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ท่ีจะเสริมสร้างสงัคมอยูเ่ย็นเป็นสขุร่วมกนั  เพ่ือน าไปสูเ่สถียรภาพและประโยชน์สขุ 
โดยใช้หลกัธรรมาภิบาลท่ีสง่เสริมให้ภาคประชาชนข้ามามีสว่นร่วม  โดยเฉพาะอยา่งยิ่งการเปิดโอกาสให้ประชาชน
สามารถเสนอความคิดเห็น ค าตชิม แจ้งเบาะแสการกระท าผิดกฎหมาย เสนอเร่ืองราวร้องทกุข์ ได้โดยสะดวก 
รวดเร็วและปลอดภยั  โดยภาครัฐมีหน้าท่ีต้องด าเนินการชว่ยเหลือประชาชนผู้ เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความ 
เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม   
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10. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

รับแจ้ง 
 

รับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียน/
ร้องทกุข์  

30 นาที ส านกังานปลดั
อบต.  องค์การ
บริหารสว่น
ต าบลทะเมนชยั
อ าเภอล าปลาย
มาศ จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 30 
นาที 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นต าบลทะเมน
ชยั ) 

2) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีท่ี
ได้รับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียน/
ร้องทกุข์ 
 

7 วนั ส านกังานปลดั
อบต.  องค์การ
บริหารสว่น
ต าบลทะเมนชยั
อ าเภอล าปลาย
มาศ จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 7 
วนั  
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นต าบลทะเมน
ชยั ) 

3) 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งตอบผลการด าเนินการ
ให้ผู้ ร้องเรียน/ร้องทกุข์ทราบ 
 

1 วนั ส านกังานปลดั
อบต.  องค์การ
บริหารสว่น
ต าบลทะเมนชยั
อ าเภอล าปลาย
มาศ จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 1 วนั นบัจาก
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสร็จ
เรียบร้อย 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นต าบลทะเมน
ชยั ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 9 วนั 
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11. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

13. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นต าบลทะเมนชยั 

หมายเหตุ  ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชยัหมู่ที ่15 ต าบลทะเมนชยั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดั
บรีุรัมย์ 31130  
หมายเลขโทรศพัท์ 0 4466 6745-6  
e-mail - tamenchai@hotmail.com  
เว็บไซต์ www.tmc.go.th 

  
15. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      แบบฟอร์มหนงัสือร้องเรียน - ร้องทกุข์ทัว่ไป 
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