
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



ข้อตกลงระดับการให้บริการ 
งานให้บริการหน่วยงาน การจัดการเรื่องร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดรับเรื่อง 

1. ช่องทางโทรศัพท์ 
โทรศัพท์ : 032-740291 

ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 

2. จุดบริการประชาชน ร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ 
องค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง 106 หมู่ 
4 ตำบลปากช่อง อำเภอจอมบึง จังหวัด
ราชบุรี 70150 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

3. เว็บไซต์ 
http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4
&Itemid=67 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
กระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

กระบวนงานการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ประกอบด้วย 3 
กระบวนการย่อย 

องค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง 

1. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน  
ที่ร้องทุกข์ ทางโทรศัพท์ 032-740291 
ในระยะเวลา ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

2. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน  
ที่เดินทางมายื่นร้องทุกข์ ณ จุดบริการประชาชน 
อบต.ปากช่อง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 วันทำการ 

3. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน   
ที่ส่งเรื่องร้องทุกข์ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
pakchong.org@gmail.com 
 

 

หมายเหตุ :  

1.ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละกระบวนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (กรณีปกติ) ให้
เป็นไปตามเอกสารภาคผนวก 

2.เริ่มนับระยะเวลาเมื่อ : เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เข้าสู่ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
3. สิ้นสุดระยะเวลาเมื่อ : เจ้าหน้าที่ได้บันทึกข้อมูลการดำเนินการในระบบจัดการเรื่องราวร้องทุกข์หรือระงับ

เรื่อง หรือยุติเรื่อง หรือรวมเรื่องแล้วแต่กรณี 
 

 

http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=67
http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=67
mailto:pakchong.org@gmail.com


ข้อกำหนดการให้บริการ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. คำร้องทุกข์ 
2. ใบมอบฉันทะ (ใช้กรณีที่ผู้ร้องทุกข์มอบให้ผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน) 
3. สำเนาเอกสารประกอบคำร้อง (ถ้ามี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
        การยื่นคำร้องทุกข์ไม่เสียค่าธรรมเนียม ทั้งนี้หากผู้ร้องประสงค์จะขอสำเนาคำร้อง ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
และร้องเรียนอง๕การบริหารส่วนตำบลปากช่อง จะจัดทำสำเนาคำร้องและเรียกเก็บค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายใน
การจัดสำเนาข้อมูลดังกล่าว ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
การขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

ขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องทุกข์ 
        เรื่องร้องทุกข์ท่ีอยู่ในตำนางหน้าที่ขององค์การบริหารท่วนตำบลปากช่อง หมายถึง เรื่องที่ประชาชนได้รับ
ความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรืออาจเสียหายจากการปติงานของเจ้าหน้าที่ หรือส่วนราชการ 
หรือจำเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยี่ยวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการแจ้งเหตุ แจ้ง
เบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็น โดยได้ยื่นเรื่องต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง ผ่านช่องทางการรับเรื่อง
รองทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง 

 

วิธีการยื่นและถอนคำร้องทุกข์ 
        ผู้ร้องทุกข์คนยื่นคำร้องด้วยตนเอง(เว้นแต่เจ็บป่วย/มีเหตุจำเป็น สามารถมอบฉันทะให้ผู้อื่นร้องทุกข์แทนได้)
โดยมีรายการประกอบด้วยชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์เรื่องอันเป็นเหตุร้องทุกข์ พฤติการณเก่ียวกับเรื่อง ที่ร้องทุกข์ 
และความประสงค์ที่จะขอให้ช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ โดยนำเสนอข้อเท็จจจริงไม่ใช้ข้อความอันเป็น
เท็จและใช้ถ้อยคำสุภาพ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ 
        ผู้ร้องทุกข์จะถอนคำร้องทุกข์ทั้งหมดหรือบางส่วนเมื่อใดก็ได้ โดยการถอนคำร้องทุกข์ต้องทำเป็นหนังสือ 
และลงลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ แต่ถ้าผู้ร้องทุกข์ถอนคำร้องทุกข์ด้วยวาจาต่อเจ้าหน้าที่ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกไว้และให้ผู้ 
ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

การร้องเรียนการให้บริการ 
        หากการให้บริกรในเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุใช้างต้น สามารถติดต่อ เพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง ผ่านช่องทาง ๓ ช่องทางดังนี้ 
๑. ช่องทางโทรศัพท์ 032-740291 
๒. จุดบริการประชาชน ณ องค์การบริหารส่วนตำบลปากช่อง 
๓.ช่องทางเว็บไซต์ 
http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemi
d=104 
        ซ่ึงหน่วยงานในระดับท้องถิ่นได้ดำเนินการให้เป็นไปตามผังกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนภายใน องค์กร
พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจรณาให้ผู้ร้องทราบตามเอกสารภาคผนวก 

 

http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=104
http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=104


ผังกรับวนการจัดการร้องเรียนภายในองค์กร 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
  
 

 
  

 

      รับเรื ่องร้องเรียนที ่ส่งมา
ตามช่องทางต่างๆ 
     พิจารณาส่งเรื ่องไปยังผู ้มี
หน้าที่และอำนาจ 
     ผ ู ้ ม ี หน ้ าท ี ่ แล ะอำนาจ
พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 
โดยปกปิดชื ่อผู ้ร ้อง เพื ่อเป็น
การคุ้มครองสิทธิของผู้ร้อง 

หัวหน้าสำนักปลัด
ผู้อำนวยการกอง 

2        กรณีร ้องเร ียนเก ี ่ยวกับ
บุคลากรในเรื่องมารยาท 
การให้บริการการเรียกรับ 
สินบนให้บริการไม่โปร่งใส 
ผู้มีหน้าที่และอำนาจเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ถ ูกร้องเรียนปฏิบัติงานอยู่
พิจารณาข้อมูล หากร้ายแรงจะ
เสนอให้ผู ้มีหน้าที่และอำนาจ
พิจารณากรณีไม ่ร้ ายแรงให้
ดำเนินการตามเหมาะสม เช่น 
การตักเตือนส่งเข้าอบรม หรือ
กำกับดูแลอย่างใกล้ชิด เป็นต้น 
     กรณีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
ข ั ้นตอนให ้ ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่และ
อำนาจ เป ็นผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบ
รวบรวม ข ้อม ูลและจ ัดทำ
แ ผ น ก า ร ป ร ั บ ป รุ ง
กระบวนงาน/การให้บริการ
เสนอ ผู้ม ี
หน้าที่และอำนาพิจารณา 

หัวหน้าสำนักปลัด
ผู้อำนวยการกอง 

3.   ผู้มีหน้าที่และอำนาจพิจารณา
และมีข้อสั ่งการ/ความเห็น/
นโยบายให้ผู ้เกี ่ยวข้องนำไป
ปฏิบัติ 

หัวหน้าสำนักปลัด
ผู้อำนวยการกอง 

4   แจ้งผลการดำเนินการเบื้องต้น
ภายใน ๑๕ วัน หากผลการ
สอบส่วนหาข้อเท็จจริงไม่แล้ว
เสร็จขอขยายเวลาได้ครั ้งละ 
๓๐ วัน 

หัวหน้าสำนักปลัด
ผู้อำนวยการกอง 



แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนงาน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ส่งเรื่องร้องทุกข์ทางเว็บไซต์ 
http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=104 

กรณีปกติ (ไม่ใช่เวลาตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) สรุป 3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา ดำเนินการ 2 วันทำการ/เรื่อง 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผ ูร้อ้งทกุขส์ง่

เรื่องรอ้งทกุข์

ช่องทางเว็บไซต ์

ขัน้ตอนท่ี 1 ขัน้ตอนท่ี 4 ขัน้ตอนท่ี 3 ขัน้ตอนท่ี 2 

กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถช้ีแจง

ท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ูร้อ้ง

ทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

…………………….. 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

เจา้หนา้ท่ีรบั

รายละเอียดและ

บนัทึกขอ้มลูเรื่อง

รอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห์

สรปุประเด็นค า

รอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน

วิเคราะหแ์ละสรปุประเด็น

ค ารอ้งทกุขเ์พ่ือพิจารณา

แนวทางแกไ้ขปัญหา 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 

 

 

 

 

จบขัน้ตอน 

กรณีเรื่องท่ีตอ้งด าเนินการ

ต่อใหด้ าเนินการตาม

อ านาจและหนา้ท่ีหรือ

ประสานส่งเรื่องให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการ (ภายในสงักดั) 

.......................... 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

2 ชัว่โมง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห/์

ปรบัปรงุประเด็นค า

รอ้งทกุข ์

2 วนัท าการ 

จบขัน้ตอน 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 

http://www.pakchong.go.th/site/index.php?option=com_contact&view=contact&id=4&Itemid=104


แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนงาน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ส่งเรื่องร้องทุกข์ ด้วยตนเอง ณ จุดบริการประชาชน 
กรณีปกติ (ไม่ใช่เวลาตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) สรุป 3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา ดำเนินการ 2 วันทำการ/เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผ ูร้อ้งทกุขส่์งเรื่อง

รอ้งทกุขด์ว้ยตนเอง 

ณ จดุบริการ อบต.

ปากชอ่ง 

ขัน้ตอนท่ี 1 ขัน้ตอนท่ี 4 ขัน้ตอนท่ี 3 ขัน้ตอนท่ี 2 
กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถช้ีแจง

ท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ูร้อ้ง

ทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

…………………….. 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

เจา้หนา้ท่ี 

-ใหก้ารตอ้นรบั 

-ตรวจค ารอ้งทกุข ์

-ใหค้ าปรึกษาแนะน าใน

การเขียนค ารอ้งทกุข ์

-คดัแยกหน่วยงาน 

-ออกใบรบัค ารอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห์

สรปุประเด็นค า

รอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน

วิเคราะหแ์ละสรปุประเด็น

ค ารอ้งทกุขเ์พ่ือพิจารณา

แนวทางแกไ้ขปัญหา 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 

 

 

 

จบขัน้ตอน 

กรณีเรื่องท่ีตอ้งด าเนินการ

ต่อใหด้ าเนินการตาม

อ านาจและหนา้ท่ีหรือ

ประสานส่งเรื่องให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการ (ภายในสงักดั) 

.......................... 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

2 ชัว่โมง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห/์

ปรบัปรงุประเด็นค า

รอ้งทกุข ์

2 วนัท าการ 

จบขัน้ตอน 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 



แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนงาน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ส่งเรื่องร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ 032-740291 
กรณีปกติ (ไม่ใช่เวลาตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) สรุป 4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา ดำเนินการ 2 วันทำการ/เรื่อง 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผ ูร้อ้งทกุขส่์งเรื่อง

รอ้งทกุขช์่องทาง

โทรศพัท ์ 

032-740291 

ขัน้ตอนท่ี 1 ขัน้ตอนท่ี 4 ขัน้ตอนท่ี 3 ขัน้ตอนท่ี 2 
กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถช้ีแจง

ท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ูร้อ้ง

ทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

…………………….. 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

เจา้หนา้ท่ีรบัสายและ

สอบถามรายละเอียด

และบนัทึกขอ้มลูเรือ่ง

รอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห์

สรปุประเด็น 

ค ารอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน

วิเคราะหแ์ละสรปุประเด็น

ค ารอ้งทกุขเ์พ่ือพิจารณา

แนวทางแกไ้ขปัญหา 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 

 

 

 

จบขัน้ตอน 

กรณีเรื่องท่ีตอ้งด าเนินการ

ต่อใหด้ าเนินการตาม

อ านาจและหนา้ท่ีหรือ

ประสานส่งเรื่องให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการ (ภายในสงักดั) 

.......................... 

แจง้เรื่อง รอ้งทกุขใ์หผ้ ูร้อ้ง

ผ่านช่องทางท่ีเหมาะสมเป็น

เบ้ือตน้ใหผ้ ูร้อ้งทราบ 

2 ชัว่โมง 

กรณีเรื่องท่ีสามารถ

ช้ีแจงท าความเขา้ใจให้

ค าปรึกษา/แนะน ากบัผ ู้

รอ้งทกุขใ์หบ้นัทึกการ

ปฏิบติังานเพ่ือยติุเรื่อง 

เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห/์

ปรบัปรงุประเด็นค า

รอ้งทกุข ์

2 วนัท าการ 

จบขัน้ตอน 

แจง้ผลการด าเนินการ

เรื่องรอ้งทกุขใ์หผ้ ู้

รอ้งเรียนทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 


