
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัเร ืѷองราวรอ้งทุกข ์
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลปากน้าํ อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
โดยท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นมอํีานาจหนาท่ีในการจดัทําบริการสาธารณะหลายประเภท ใหแกประชาชนในทองถิ่นตาม 
กฎหมายเก่ียวของ อยางไรก็ตามยังมีภารกิจอีกหลายประเภทที่มไิดอยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิน่ แต
ประชาชนมคีวามเขาใจคลาดเคลื่อนและมารองขอให องคการปกครองสวนทองถิ่นชวยเหลือ ทําใหประชาชนตอง เสยีเวลาใน
การตดิตอกับหนวยงานของรฐั ดังนั้น เพื่อใหเปนการประสานความรวมมือภายใตกรอบอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และ
อํานวยความยุติธรรม เพื่อลดความเหล่ือมลํ้าในสังคม เปนไปดวยความเรียบรอยและมปีระสิทธิภาพ จึงสมควรกาํหนดให องคการ
บริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตาํบล ใหมีหนาท่ีรับเรื่องราวรองทุกข และ อํานวยความสะดวกในการแกไข
ปญหาความเดือดรอนของประชาชนในทองถิน่อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๖ (๓๑) และมาตรา ๑๗ (๒๙) แหงพระราชบัญญติั
กําหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒ และเพื่อใหสอดคลอง กับบนัทึก
ขอตกลงความรวมมือวาดวยการอํานวยความ ยุติธรรมเพื่อลดความเหล่ือมลํ้าในสงัคมระหวาง สํานักนายกรัฐมนตรี สาํนกังาน
อัยการสูงสุด กระทรวงมหาดไทย และ กระทรวงยุตธิรรม เมื่อวนัท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ โดยมแีนวทางปฏิบัติในการจัดบริการรบั
เร่ืองราวรองทุกขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี ้
 
1) การพจิารณาเร่ืองราวรองทุกข ในข้ันตนใหปฏบิัติตามระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 
2552 กลาวคือ ผูไดรับความเดือดรอนจะรองทุกขดวยตนเอง หรือมอบฉันทะใหมกีารรองทกุขแทนหรอืผูจัดการแทนได และจะ
ทําเปนหนังสือหรือรองดวยวาจาหรือทางโทรศัพทก็ได 2) ในกรณีไดรับการรองทุกขเปนหนังสือไมมีรายชือ่และที่อยูของผูรอง
ทุกข ใหนาํหลักพจิารณาการพิจารณาเรื่องบตัรสนเทห ตามมตคิณะรัฐมนตรี เมือ่วนัท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2541 มาเปนหลัก
พิจารณาเร่ืองราวรองทุกขท่ีไดรับวา การรองทุกขท่ีมี ลักษณะเขาขายบตัรสนเทหตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ไมใหรับเร่ืองไว
พิจารณา เวนแตกรณแีวดลอมปรากฏชดัแจง ตลอดจนพยานบคุคลแนนอนก็ใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพจิารณา
ดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ และแจงใหผูท่ี เกีย่วของทราบเพือ่ใชเปนขอมูลประกอบการพจิารณาการดําเนินการตามท่ี
เห็นสมควร 3) เรื่องราวรองทุกขจะตองเปนเร่ืองท่ีไมไดอยูระหวางการพจิารณาของศาลหรือมีคาํพิพากษาหรือคําสัง่คดีเสรจ็
เด็ดขาดแลว 4) เรื่องราวรองทุกขที่รับไว พจิารณาการดาํเนินการตามขอ 3 ของประกาศ ดงันี้ 4.1) กรณีเปนอ านาจหนาท่ีของ
สวนราชการ หนวยงานของรฐั ใหชี้แจงผูรองทราบ และสงค ารองทุกขไปยงัศูนยดํารงธรรม อําเภอหรือศูนยดํารงธรรมจังหวดั 
โดยองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูรองทุกข ตลอดจนติดตามผลการแกไขปญหา
จนกวาเร่ืองจะยติุ โดยใหถือปฏิบติัตามหลกัการรองเรยีนทัว่ไป ดังนี้ 4.1.1) ขอทราบผลการดําเนนิการแกไขปญหาความ
เดือดรอนของประชาชน เมื่อครบ 30 วัน 4.1.2) กรณไีมมีการรายงานผลการดําเนนิการใหทราบ ใหติดตามทวงถามครั้งท่ี 1 เมื่อ
ครบกําหนด 15 วัน และติดตามทวง ถามคร้ังที่ 2 เมือ่ครบกําหนด 7 วัน ในกรณีหลังจากทวงถามแลวยงัไมมีการรายงานผลการ
ดําเนินการใหทราบ ใหรายงานศูนยดํารงธรรมจงัหวัด และแจงสํานักงานปลัดสาํนกันายกรัฐมนตรีทราบตอไป 4.2) กรณีเปนอ 
านาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ใหรบีด าเนินการโดยเร็ว แตถาเกนิขีดความสามารถใหรอง ขอไปยงัองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอ่ืน สวนราชการ หรือหนวยงานของรัฐ และแจงใหผูรองทราบโดยทันที 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตาํบลปากน้าํ อาํเภอเมืองระนอง 
จังหวดัระนอง 85000 โทรศัพท : 077-816302 โทรสาร : 077-
816301/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 5 วันทําการ 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูรอง แจงเรือ่งราวรองทุกขหรือรองเรยีนตอเจาหนาท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีดําเนนิการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานและขอเท็จจริง
เบื้องตนตลอดจนอํานาจหนาท่ีและศักยภาพขององคกรปกครอง
สวนทองถิน่ในการแกไขเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

3) การพจิารณา 
เจาหนาท่ีผูรบัแจงดาํเนนิการเสนอเร่ืองราวรองทุกข พรอม
ความเห็น ใหผูมีอํานาจพจิารณาเร่ืองราวรองทุกข 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูมีอํานาจพจิารณาเร่ืองราวรองทุกขมีคําสั่งให สาํนัก/กอง/สวน
ราชการ ท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของกบัเรือ่งราวรองทุกข
ดําเนินการตอไป 
(หมายเหตุ: -)  

1 วนั เทศบาลตําบลปากน้ํา 
อําเภอเมืองระนอง 

จังหวดัระนอง 
 

5) - 
สํานัก/กอง/สวนราชการ ทีไ่ดรบัคําสัง่ดําเนนิการแกไขเรื่องราว
รองทุกข 
(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) 
ไมมีขอมลูคาธรรมเนยีม 

 

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) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 



+ 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การรบัเร่ืองราวรองทุกข  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลตาํบลปากน้าํ อาํเภอเมอืงระนอง จังหวัดระนอง กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น เทศบาลตําบลปากน้าํ อาํเภอเมืองระนอง จังหวดัระนอง 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง 
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)แนวทางในการจดับริการรับเรื่องราวรองทกุขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจงัหวดั  
เทศบาล  และองคการบริหารสวนตําบล  
  
2)ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยการจดัการเร่ืองราวรองทุกข พ.ศ.2552  
ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทองถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: ระเบียบสํานักนายกรับมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตําบลปากน้าํ อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


