
คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การให้บริการในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน    

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ – ร้องเรียน  
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว   
  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 
  โทรศัพท์ : 0-3230-2251 
  โทรสาร  : 0-3230-2251 

  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

  facebook ของ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
  เว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th     

  ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

แนวทางและข้ันตอนการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์ 
1. การรับและลงทะเบียนหนังสือเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
        กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ตามช่องทางต่าง ๆ รวมทั้งที่มาร้องเรียนด้วยตนเอง มายังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ โดยมาเขียนค าร้อง หรือท าหนังสือมาด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่จะรับเรื่อง  ลงทะเบียน 
2. การเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

 วิเคราะห์ ประเมินเรื่องราวเหตุการณ์และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและให้ความ
ช่วยเหลือแก้ไข  แล้วรายงานทราบเพื่อพิจารณา 

 กรณีเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่ส าคัญเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน หรือ การกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ      จึง
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย ผู้แทนส่วนราชการ หรือ หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ไปสอบสวน
ข้อเท็จจริง  ตลอดจนเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา  แล้วรายงานผลให้ทราบ 
3. การติดตามผลการด าเนินการ 
         เมื่อมีการแจ้งให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว  หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดแล้วยังไม่ได้รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาจะแจ้งเตือน 
4. การรายงานผล 
         เมื่อส่วนราชการ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและสรุปรายงานผลมาแล้ว   จะด าเนินการสรุป วิเคราะห์ และ
รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ หรือ ยุติเรื่อง 
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5. ระบบบันทึกข้อมูล 
         เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ บันทึกรายละเอียดข้อมูลและผลการด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกขใ์นโปรแกรมฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบและติดตาม 
  

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน เพ่ือให้การ
บริหารราชการ ด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประสบผลส าเร็จ อย่างเป็นธรรม ให้สอดคล้องและ
เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ ๒๕๔๖ อีกทั้ง เพ่ือเป็น              
ศูนย์   รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ และช่องทางการรับเรื่องราว          
ร้องทุกข-์ร้องเรียนอ่ืน ๆ ดังนี้ 

1.ร้องทุกข์ด้วยตนเองที่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน อบต.ลาดบัวขาว 
2.ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-3230-2251 
3.ทางเว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th     
อีกท้ัง เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

พ.ศ ๒๕๔๖ เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและอ านวยความสะดวกและตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชนที่สอดคลองกับบทบัญญัติในหมวด ๕ และ หมวด ๗ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  ได้มีประกาศ
จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2560 เพ่ือท าหน้าที่เป็น
ศูนย์กลาง  รับเรื่อง ประสานงาน และรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องทุกข์ ให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอความคิดเห็นของประชาชน และเพ่ือให้การ
ด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกันกับนโยบายเร่งด่วน
ของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) และกระทรวงมหาดไทย อีกทั้ง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๒   
แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงประกาศจัดตั้งศูนย
ด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการประสานงานและบูรณาการร่วมกันกับ
ระดับอ าเภอและระดับจังหวัด สามารถให้บริการประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและประชาชนได้รับความพึงพอใจ ตลอดจนเพ่ือท าหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน และท าหน้าที่เป็น
ศูนย์บริการร่วมตามมาตรา 32 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

๑. ที่ตั้งศูนยด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว 
    ตั้งอยู ณ  ที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
๒. ชองทางการติดตอ 
    2.1 ติดตอดวยตนเองไดที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

              2.2 กลองรับเรื่อง ฯ ณ ศูนยด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว 
              2.3 ทางโทรสาร/โทรศัพทหมายเลข ๐-3230-2251 
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              2.4 ทางไปรษณีย จาหนาซองสงมาที่ ศูนยด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว 
                    อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี  รหัสไปรษณีย์ 70110 
              2.5 ทางเว็บไซต www.ladbuakhaw.go.th 
              2.6 ทาง FACEBOOK = htps://www.facebok.com/องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

๓. รายละเอียดของเรื่องที่รับ 
              3.1 ขอรองเรียน  
              3.2 ขอรองทุกข  
        3.3 ขอเสนอแนะ และสอบถาม หรือเสนอความคิดเห็น เปนชองทางในการใหข้อมูลเพ่ือใหเกิด
การสื่อสารแบบสองทาง ใหประชาชนมีโอกาสใหข้อมูล  

ทั้งนี้ ตองตอบค าถามในทุกค าถามปญหาที่ประชาชนตองการทราบเกี่ยวกับงานในหนาที่ น าขอเสนอ
ไปปรับปรุงแกไข เพ่ือตอบสนองความตองการของผูมารับบริการไดตรงจุด หรือสอบถามความพึงพอใจในเรื่อง
ที่ประชาชนมาติดตอขอรับบริการตาง ๆ  

และเพ่ือให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว สอดคล้องและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกันกับนโยบายเร่งด่วนของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) และกระทรวงมหาดไทย อีกทั้ง อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๕๒ แหงพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว โดยให้มีอ านาจ
หน้าที่ ดังนี้ 
 1. ประสานงานและสนับสนุน ตลอดจนบูรณาการการด าเนินการให้สอดคล้องตามนโยบายของ                    
ศูนย์ด ารงธรรมระดับอ าเภอและระดับจังหวัด ให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 
 2. ก าหนดกรอบและข้ันตอนการให้บริการของศูนย์ด ารงธรรม เพ่ือให้การบริหารงานมีการด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน 
 3. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัดตั้งศูนย์ฯ และด าเนินการในส่วนของการประสานเรื่องร้องทุกข์จาก             
ศูนย์ด ารงธรรมระดับอ าเภอ/จังหวัด และจากผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 4. ด าเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือมอบหมายให้บุคคลในหน่วยงานด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและด าเนินการบรรเทาแก้ไขปัญหา 
 5. รายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายในเวลา 15 วัน นับแต่ที่ ได้รับแจ้งประสานจาก                       
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/อ าเภอ และจากผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

6. รวบรวมเรื่องเพ่ือจัดท าเป็นฐานระบบข้อมูลเพื่อแก้ไขปัญหาในระยะยาวต่อไป 
7. ด าเนินการรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน  

  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 

2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 
  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 
3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
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ระยะเวลา 
กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน โดยแจ้งตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. หนังสือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ และภาพถ่าย(ถ้ามี) 
2. ค าร้องทั่วไป (แบบฟอร์มตาม อบต.ก าหนด) 

จ านวน 1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม  
การขอรับบริการในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ  

การรับเรื่องร้องเรียน  

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
โทรศัพท์ 0-3230-2251 หรือเว็บไซด์www.ladbuakhaw.go.th  

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม (รายละเอียดแนบท้ายฯ)  



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การให้บริการในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการการบริการ รวมระยะเวลา  10 วัน 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการการบริการ 4 ขัน้ตอน โดยแจ้งตอบรับการด าเนินการแก่ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (เดิม) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

เขียนค าร้อง 

พร้อมยื่นเอกสาร 

 

แจ้งผลการด าเนินการ 

แก่ประชาชนทราบ 

เขียนค าร้อง 

พร้อมยื่นเอกสาร 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

บันทึกเสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

 

รับเรื่อง/ตรวจสอบความถกูต้อง 

พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการ 
 



 


