
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้รกิำร    การให้บริการในการรับเรื่องราวร้องทุกข ์

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ ส านักปลัด    
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ – ร้องเรียน  
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว   
  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 
  โทรศัพท์ : 032-743118 
  โทรสาร  : 032-743118 

  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

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

  ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ 

แนวทำงและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรเรื่องรำวร้องทุกข์ 
1. กำรรับและลงทะเบียนหนังสือเร่ืองรำวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
        กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ตามช่องทางต่าง ๆ รวมท้ังท่ีมาร้องเรียนด้วยตนเอง มายังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน     
ร้องทุกข์ โดยมาเขียนค าร้อง หรือท าหนังสือมาด้วยตนเอง เจ้าหน้าท่ีจะรับเรื่องลงทะเบียน 
2. กำรเสนอผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 

 วิเคราะห์ ประเมินเรื่องราวเหตุการณ์และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและให้ความ
ช่วยเหลือแก้ไข  แล้วรายงานทราบเพื่อพิจารณา 

 กรณีเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีส าคัญเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน หรือ การกล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จึงเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ ประกอบด้วย ผู้แทนส่วนราชการ หรือ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ไปสอบสวนข้อเท็จจริง  ตลอดจน
เสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา  แล้วรายงานผลให้ทราบ 
3. กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร 
         เมื่อมีการแจ้งให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว  หากพ้นระยะเวลาท่ีก าหนดแล้วยังไม่ได้รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาจะแจ้งเตือน 
4. กำรรำยงำนผล 
         เมื่อส่วนราชการ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและสรุปรายงานผลมาแล้ว   จะด าเนินการสรุป วิเคราะห์ และรายงาน
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพื่อน าเรียนผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ หรือ ยุติเรื่อง 
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5. ระบบบันทึกข้อมูล 
         เจ้าพนักงานธุรการ บันทึกรายละเอียดข้อมูลและผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ในโปรแกรม
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบและติดตาม 

องค์การบริหารส่วนต าบลลลลาดบัวขาว ได้ประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน เพื่อให้การ
บริหารราชการ ด าเนินการไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประสบผลส าเร็จ อย่างเป็นธรรม ให้สอดคล้องและเป็นไป
ตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ ๒๕๔๖ อีกท้ัง เพื่อเป็น              
ศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าท่ี และช่องทางการรับเรื่องราว          
ร้องทุกข์-ร้องเรียนอื่น ๆ ดังนี้ 

1.ร้องทุกข์ด้วยตนเองท่ี ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน อบต.ลาดบัวขาว 
2.ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ หมายเลข 032-743118 
3.ทางเว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th 

อีกท้ัง เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี    
พ.ศ. ๒๕๔๖ เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและอ านวยความสะดวกและตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชนท่ีสอดคลองกับบทบัญญัติในหมวด ๕ และ หมวด ๗ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ได้มีประกาศจัดต้ัง
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2557 เพื่อท าหน้าท่ีเป็นศูนย์กลาง         
รับเรื่อง ประสานงาน และรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องทุกข์ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา 
รับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอความคิดเห็นของประชาชน และเพื่อให้การด าเนินการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลลาดบัวขาว สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกันกับนโยบายเร่งด่วนของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
(คสช.) และกระทรวงมหาดไทย อีกท้ัง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๒ แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงประกาศจัดต้ังศูนยด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาด    
บัวขาว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการประสานงานและบูรณาการร่วมกันกับระดับอ าเภอและระดับจังหวัด สามารถ
ให้บริการประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและประชาชนได้รับความพึงพอใจ 
ตลอดจนเพื่อท าหน้าท่ีในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน และท าหน้าท่ีเป็นศูนย์บริการร่วมตามมาตรา 32 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

๑. ที่ต้ังศูนยด ำรงธรรมองคกำรบริหำรสวนต ำบลลำดบัวขำว 
    ต้ังอยู ณ ท่ีท าการองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว หมู่ท่ี 4 อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
๒. ชองทำงกำรติดตอ 
    2.1 ติดตอดวยตนเองไดท่ีท าการองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

              2.2  facebook ของ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว และเว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th     
              2.3 ทางโทรสาร/โทรศัพทหมายเลข 032-743118 
              2.4 ทางไปรษณีย จาหนาซองสงมาท่ี ศูนยด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลลาดบัวขาว 
                    อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี  รหัสไปรษณีย์ 70110 
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๓. รำยละเอียดของเร่ืองที่รับ 

              3.1 ขอรองเรียน  
              3.2 ขอรองทุกข  
        3.3 ขอเสนอแนะ และสอบถาม หรือเสนอความคิดเห็น เปนชองทางในการใหข้อมูลเพื่อใหเกิดการ
ส่ือสารแบบสองทาง ใหประชาชนมีโอกาสใหข้อมูล  

ท้ังนี้ ตองตอบค าถามในทุกค าถามปญหาท่ีประชาชนตองการทราบเกี่ยวกับงานในหนาท่ี น าขอเสนอไป
ปรับปรุงแกไข เพื่อตอบสนองความตองการของผูมารับบริการไดตรงจุด หรือสอบถามความพึงพอใจในเรื่องท่ี
ประชาชนมาติดตอขอรับบริการตาง ๆ  

และเพื่อให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว สอดคล้องและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกันกับนโยบายเร่งด่วนของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) และกระทรวงมหาดไทย อีกท้ัง อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา ๕๒ แหงพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖                    
จึงแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว โดยให้มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
 1.ประสานงานและสนับสนุน ตลอดจนบูรณาการการด าเนินการให้สอดคล้องตามนโยบายของ                    
ศูนย์ด ารงธรรมระดับอ าเภอและระดับจังหวัด ให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 
 2. ก าหนดกรอบและขั้นตอนการให้บริการของศูนย์ด ารงธรรม เพื่อใหก้ารบริหารงานมีการด าเนินการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน 
 3. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัดต้ังศูนย์ฯ และด าเนินการในส่วนของการประสานเรื่องร้องทุกข์จาก             
ศูนย์ด ารงธรรมระดับอ าเภอ/จังหวัด และจากผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 4. ด าเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อมอบหมายให้บุคคลในหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและด าเนินการบรรเทาแก้ไขปัญหา 
 5.  รายงานผลการด า เนินงานให้ทราบภายในเวลา 15 วัน  นับแต่ ท่ี ไ ด้รับแจ้งประสานจาก                       
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/อ าเภอ และจากผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

6. รวบรวมเรื่องเพื่อจัดท าเป็นฐานระบบข้อมูลเพื่อแก้ไขปัญหาในระยะยาวต่อไป 
7.  ด าเนินการรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
 

ข้ันตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร 

ข้ันตอน หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ 

1.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน  

  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว   
อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 

2.แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
  เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ 
4.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

ระยะเวลำ 
กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน โดยแจ้งตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
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รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนที่ต้องใช้ 
1. หนังสือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ และภาพถ่าย (ถ้ามี) 
2. ค าร้องท่ัวไป (แบบฟอร์มตาม อบต.ก าหนด) 

จ านวน 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม  
การขอรับบริการในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ  

กำรรบัเรื่องร้องเรียน  

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
โทรศัพท์ 032-743118 หรือเว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th  

 

ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ (รำยละเอียดแนบท้ำยฯ)  
 


