
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัเร ืѷองราวรอ้งทุกข ์
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลปากน้าํ อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
โดยท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นมอํีานาจหนาท่ีในการจดัทําบริการสาธารณะหลายประเภท ใหแกประชาชนในทองถิ่นตาม 
กฎหมายเก่ียวของ อยางไรก็ตามยังมีภารกิจอีกหลายประเภทที่มไิดอยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิน่ แต
ประชาชนมคีวามเขาใจคลาดเคลื่อนและมารองขอให องคการปกครองสวนทองถิ่นชวยเหลือ ทําใหประชาชนตอง เสยีเวลาใน
การตดิตอกับหนวยงานของรฐั ดังนั้น เพื่อใหเปนการประสานความรวมมือภายใตกรอบอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และ
อํานวยความยุติธรรม เพื่อลดความเหล่ือมลํ้าในสังคม เปนไปดวยความเรียบรอยและมปีระสิทธิภาพ จึงสมควรกาํหนดให องคการ
บริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตาํบล ใหมีหนาท่ีรับเรื่องราวรองทุกข และ อํานวยความสะดวกในการแกไข
ปญหาความเดือดรอนของประชาชนในทองถิน่อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๖ (๓๑) และมาตรา ๑๗ (๒๙) แหงพระราชบัญญติั
กําหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒ และเพื่อใหสอดคลอง กับบนัทึก
ขอตกลงความรวมมือวาดวยการอํานวยความ ยุติธรรมเพื่อลดความเหล่ือมลํ้าในสงัคมระหวาง สํานักนายกรัฐมนตรี สาํนกังาน
อัยการสูงสุด กระทรวงมหาดไทย และ กระทรวงยุตธิรรม เมื่อวนัท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ โดยมแีนวทางปฏิบัติในการจัดบริการรบั
เร่ืองราวรองทุกขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี ้
 
1) การพจิารณาเร่ืองราวรองทุกข ในข้ันตนใหปฏบิัติตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 
2552 กลาวคือ ผูไดรับความเดือดรอนจะรองทุกขดวยตนเอง หรือมอบฉันทะใหมกีารรองทกุขแทนหรอืผูจัดการแทนได และจะ
ทําเปนหนังสือหรือรองดวยวาจาหรือทางโทรศัพทก็ได 2) ในกรณีไดรับการรองทุกขเปนหนังสือไมมีรายชือ่และที่อยูของผูรอง
ทุกข ใหนาํหลักพจิารณาการพิจารณาเรื่องบตัรสนเทห ตามมตคิณะรัฐมนตรี เมือ่วนัท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2541 มาเปนหลัก
พิจารณาเร่ืองราวรองทุกขท่ีไดรับวา การรองทุกขท่ีมี ลักษณะเขาขายบตัรสนเทหตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ไมใหรับเร่ืองไว
พิจารณา เวนแตกรณแีวดลอมปรากฏชดัแจง ตลอดจนพยานบคุคลแนนอนก็ใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพจิารณา
ดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ และแจงใหผูท่ี เกีย่วของทราบเพือ่ใชเปนขอมูลประกอบการพจิารณาการดําเนินการตามท่ี
เห็นสมควร 3) เรื่องราวรองทุกขจะตองเปนเร่ืองท่ีไมไดอยูระหวางการพจิารณาของศาลหรือมีคาํพิพากษาหรือคําสัง่คดีเสรจ็
เด็ดขาดแลว 4) เรื่องราวรองทุกขที่รับไว พจิารณาการดาํเนินการตามขอ 3 ของประกาศ ดงันี้ 4.1) กรณีเปนอ านาจหนาท่ีของ
สวนราชการ หนวยงานของรฐั ใหชี้แจงผูรองทราบ และสงค ารองทุกขไปยงัศูนยดํารงธรรม อําเภอหรือศูนยดํารงธรรมจังหวดั 
โดยองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูรองทุกข ตลอดจนติดตามผลการแกไขปญหา
จนกวาเร่ืองจะยติุ โดยใหถือปฏิบติัตามหลกัการรองเรยีนทัว่ไป ดังนี้ 4.1.1) ขอทราบผลการดําเนนิการแกไขปญหาความ
เดือดรอนของประชาชน เมื่อครบ 30 วัน 4.1.2) กรณไีมมีการรายงานผลการดําเนนิการใหทราบ ใหติดตามทวงถามครั้งท่ี 1 เมื่อ
ครบกําหนด 15 วัน และติดตามทวง ถามคร้ังที่ 2 เมือ่ครบกําหนด 7 วัน ในกรณีหลังจากทวงถามแลวยงัไมมีการรายงานผลการ
ดําเนินการใหทราบ ใหรายงานศูนยดํารงธรรมจงัหวัด และแจงสํานักงานปลัดสาํนกันายกรัฐมนตรีทราบตอไป 4.2) กรณีเปนอ 
านาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ใหรบีด าเนินการโดยเร็ว แตถาเกนิขีดความสามารถใหรอง ขอไปยงัองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอ่ืน สวนราชการ หรือหนวยงานของรัฐ และแจงใหผูรองทราบโดยทันที 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตาํบลปากน้าํ อาํเภอเมืองระนอง 
จังหวดัระนอง 85000 โทรศัพท : 077-816302 โทรสาร : 077-
816301/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 5 วันทําการ 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูรอง แจงเรือ่งราวรองทุกขหรือรองเรยีนตอเจาหนาท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีดําเนนิการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเท็จจริง
เบื้องตนตลอดจนอํานาจหนาท่ีและศักยภาพขององคกรปกครอง
สวนทองถิน่ในการแกไขเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

3) การพจิารณา 
เจาหนาท่ีผูรบัแจงดาํเนนิการเสนอเร่ืองราวรองทุกข พรอม
ความเห็น ใหผูมีอํานาจพจิารณาเร่ืองราวรองทุกข 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูมีอํานาจพจิารณาเร่ืองราวรองทุกขมีคําสั่งให สาํนัก/กอง/สวน
ราชการ ท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของกบัเรือ่งราวรองทุกข
ดําเนินการตอไป 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

5) - 
สํานัก/กอง/สวนราชการ ทีไ่ดรบัคําสัง่ดําเนนิการแกไขเรื่องราว
รองทุกข 
(หมายเหตุ: -)  

1 ถึง 2 วัน เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมมีขอมลูคาธรรมเนยีม 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตาํบลปากน้าํ อําเภอเมืองระนอง จังหวดัระนอง 85000 โทรศัพท : 077-816302 โทรสาร  : 

077-816301 / www.pakrng.go.th / email : paknamrng@gmail.com 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 



+ 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การรบัเร่ืองราวรองทุกข  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลตาํบลปากน้าํ อาํเภอเมอืงระนอง จังหวัดระนอง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น เทศบาลตําบลปากน้าํ อาํเภอเมืองระนอง จังหวดัระนอง 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง 
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)แนวทางในการจดับริการรับเรื่องราวรองทกุขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจงัหวดั  
เทศบาล  และองคการบริหารสวนตําบล  
  
2)ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัการเร่ืองราวรองทุกข พ.ศ.2552  
ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทองถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: ระเบียบสํานักนายกรับมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตําบลปากน้าํ อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


