
คู่มือส าหรับประชาชน : คูมอืส าหรับประชาชนการรับแจง้เรื่องรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับแจง้เรื่องรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง : - 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  

๙. ข้อมูลสถติิ : 

 จ านวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมอืประชาชน] : การรับแจง้เรื่องรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา เป็นหนวยงาน ของรัฐ จึง เป็น หน วยงาน ที่ตอ้งให้บริการ             

ทีบ่ริการและอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอยางรวดเร็วและถูกต้อง  

สอดคลอ้งกับพระราชกฤษฎีกา วาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 และ

ระเบียบส านักนายกรั ฐมนตรวี าด้วยการจัดการเรื่ องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 และพระราชบัญญัติการ

อ านวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  องค์การบริหารสวนต าบลเมือง

เกาไดม้ีการจัดตั้ งศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ และแตงตัง้เจา้หนา้ที่ในการอ านวยความสะดวกใหก้ับ

ประชาชนผู้มาติดตอหรอืร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 

 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ประชาชนยื่นค าร้อง

ตอเจา้หนา้ที ่

- 1 นาที ส านักงานปลัด

องค์การบริหารสวน

ต าบล 

 

2 เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ

รายละเอียด

ข้อเท็จจริงเรื่องราว

ร้องทุกข์ 

- 2 วัน/ราย ส านักงานปลัด

องค์การบริหารสวน

ต าบล 

 

3 เจ้าหนา้ที่รายงานผล

การตรวจสอบตอ

ผูบ้ริหาร 

- 2 วัน/ราย ส านักงานปลัด

องค์การบริหารสวน

ต าบล 

 

4 ผูบ้ริหารพิจารณา

เรื่องราวร้องทุกข์และ

สั่งการ 

- 2 วัน/ราย ส านักงานปลัด

องค์การบริหารสวน

ต าบล 

 

5 เจ้าหนา้ที่แจง้ตอบรับ

ผลการด าเนนิการให้

ผูร้้องเรียนทราบ 

- 1 วัน/ราย ส านักงานปลัด

องค์การบริหารสวน

ต าบล 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 ส าเนา บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ  

 

๑6. ค่าธรรมเนียม  

 - ไมมี   

๑7. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ชองทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารสวนต าบลเมืองเกา อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 


