
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน การรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 

 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การรับแจ้ง 

 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจ พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
 การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 

 

7. พ้ืนที่ให้บริการ ท้องที่ในเขตความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสระ 

 

8. กฎหมายบังคับ / ข้อตกลง 0 วัน 
 ที่ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
 ตามกฎหมาย / ข้อก าหนด 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 – 5 ราย 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 5 ราย 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 ราย 

งานที่ให้บริการ การรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ 

สังกัด ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลสระ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
 



 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 (เพ่ือใช้ในระบบจัดการ 
 ข้อมูลเท่านั้น) 

  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) ติดต่อด้วยตนเอง  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเที่ยง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
   วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 
 2) ตู้ ปณ เลขที่ 161 หมู่ที่ 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน จังหวัดพะเยา  
   รหัสไปรษณีย์ 56160 
 3) อีเมล์  sralocal55@gmail.com 
 4) เว็บไซต์ https://www.sralocal.go.th 
 5) Facebook https://www.facebook.com/profile.php?id=100040470439684 
 6) Line ID = p0827809624 
 7) โทรศัพท์ / โทรสาร 0 – 5489 – 1513  

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การร้องเรียน / การร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนและ 
 ในการยื่นค าขอ เสียหาย โดยอาจด าเนินการแก้ไขด้วยตนเองได้หรือต้องการให้องค์การ 
   บริหารส่วนต าบลสระด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 1) ร้องเรียนด้วยวาจาหรือ โดยให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบค าร้องขององค์การบริหาร 
  ทางโทรศัพท์ ส่วนต าบลสระ 
 2) ร้องเรียนเป็นหนังสือ ยื่นค าร้องโดยใช้ค าร้องขององค์การบริหารส่วนต าบลสระ ระบุชื่อและ 
   ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนมาพร้อมส าเนาบัตรประชาชนระบุเรื่องอันเป็นเหตุ 
   ให้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ พร้องลงลายมือชื่อให้เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับ  
   บัญชา เพ่ือด าเนินการเสนอผู้บริหาร เพื่อด าเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วน 
 
 
 
 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
 

mailto:sralocal55@gmail.com
https://www.sralocal.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ร้องเรียนยื่นแบบค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

5 นาที งานนิติการ 
ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระ 

หลังจากได้รับ
ใบค าร้อง 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

1. บันทึกน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
2. ผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุญาต 

1 วัน 
ท าการ 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

1. แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องท่ีรับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 
2. แจ้งผลการด าเนินการแก่
ผู้ร้องเรียน 

1 – 3 วัน 
ท าการ 

 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วันท าการ 

 

14. งานบริการนี้ผ่าการด าเนินการ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 ลดขั้นตอน และระยะเวลา 
 ปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (ไม่มี) 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาบัตรประจ า 
ตัวประชาชน 

อ าเภอ/เทศบาล  1 ฉบับ  

 
 2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
  
 



16. ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเที่ยง) เวลา 13.00 – 16.30 น. 
   วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 
 2) ตู้ ปณ เลขที่ 161 หมู่ที่ 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน จังหวัดพะเยา  
   รหัสไปรษณีย์ 56160 
 3) อีเมล์  sralocal55@gmail.com 
 4) เว็บไซต์ https://www.sralocal.go.th 
 5) Facebook https://www.facebook.com/profile.php?id=100040470439684 
 6) Line ID = p0827809624 
 7) โทรศัพท์ / โทรสาร 0 – 5489 – 1513  

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม แบบร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 และคู่มือการกรอก 
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