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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัแจ้งเรือ่งรำวรอ้งทุกข์และรอ้งเรียน 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล(หำ้งฉตัร)* 
อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรบัแจง้เรือ่งรำวรอ้งทุกข์และรอ้งเรียน 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล(หำ้งฉตัร)* 

อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พรบ.เทศบำลพ.ศ. 2496  แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ  (ฉบบัที ่ 13)  พ.ศ. 2552 
2) ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยกำรจดักำรเรือ่งรำวรอ้งทุกข์พ.ศ.๒๕๕๒ 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยกำรจดักำรเรือ่งรำวรอ้งทุกข์พ.ศ.๒๕๕๒  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน3  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 5  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรรบัแจง้เรือ่งรำวรอ้งทุกข์และรอ้งเรียน 19/08/2558 15:58  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำลเลขที ่440 หมู ่3 

ต ำบลหำ้งฉตัรอ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง  
52190/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
  ควำมหมำยตำมรำชบณัฑติยสถำน (2546: 928) 
ใหค้วำมหมำยของค ำวำ่รอ้งทกุข์รอ้งเรียนไวด้งัน้ี 
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        รอ้งทุกขห์มำยถงึบอกควำมทุกข์เพือ่ขอใหช้่วยเหลือ 
      รอ้งเรียนหมำยถงึเสนอเรือ่งรำว 
  สรุป 
กำรรอ้งทุกข์/รอ้งเรียนหมำยถงึกำรทีป่ระชำชนบอกเลำ่เรือ่งรำวตอ่หน่วยงำนของรฐัเพือ่
ขอใหช้่วยเหลือแกไ้ขบรรเทำควำมเดือดรอ้นหรือตรวจสอบข้อัเท็จจรงิอนัเน่ืองมำจำกกำ
รไดร้บัควำมเดือดรอ้นควำมไมเ่ป็นธรรมหรือพบเห็นกำรกระท ำผดิกฎหมำย 
หลกัเกณฑ ์
   พระรำชบญัญตัคิณะกรรมกำรกฤษฎกีำพ.ศ.2522 
วำ่ดว้ยเรือ่งสทิธริอ้งทุกข์ตอ่คณะกรรมกำรวนิิจฉยัรอ้งทกุข์หมวด 3 
ไดบ้ญัญตัสิำระส ำคญัของเรือ่งรำวรอ้งทุกข์ไวด้งัตอ่ไปน้ี 
  
(1)เป็นเรือ่งทีผู่ร้อ้งทกุข์ไดร้บัควำมเดือดรอ้นหรือเสยีหำยหรืออำจจะเดือดรอ้นหรือเสีย
หำยโดยมอิำจหลีกเลีย่งได ้และ 
  (2) 
ควำมเดือดรอ้นและควำมเสียหำยทีว่ำ่นัน้เน่ืองมำจำกเจำ้หน้ำทีข่องรฐัละเลยตอ่หน้ำที่ตำ
มทีก่ฎหมำยก ำหนดใหต้อ้งปฏบิตัปิฏบิตัหิน้ำทีด่งักลำ่วลำ่ช้ำเกนิสมควรกระท ำกำรนอกเ
หนืออ ำนำจหน้ำทีห่รือขดัหรือไมถ่กูตอ้งตำมกฎหมำยกระท ำกำรไมถ่กูตอ้งตำมข ัน้ตอน
หรือวธิีกำรอนัเป็นสำระส ำคญัทีก่ ำหนดไวส้ ำหรบักำรนัน้กระท ำกำรไมสุ่จรติหรือโดยไม่
มีเหตผุลอนัสมควร 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ค ำรอ้งทกุข/์รอ้งเ
รียนประกอบดว้ย 
1) 
ชื่อและทีอ่ยูข่องผูร้อ้
งทุกข ์
2) 
เรือ่งอนัเป็นเหตุใหร้้
องทุกข์พรอ้มท ัง้ขอ้เ
ท็จจรงิหรือพฤตกิำร
ณ์ตำมสมควรเกีย่วก ั
บเรือ่งทีร่อ้งทุกข ์
3) ใช้ถอ้ยค ำสุภำพ 
4) 
ลงลำยมือชื่อผูร้อ้งทุ

20 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

กขห์ำกด ำเนินกำรยื่
นรอ้งทกุข์แทนผูอ้ืน่
จะตอ้งแนบใบมอบ
ฉนัทะใหผู้ร้อ้งดว้ย 
 

2) กำรพจิำรณำ 
 

ต ัง้คณะกรรมกำรตร
วจสอบขอ้เท็จจรงิอ
อกตรวจสอบและเรี
ยกผูเ้กีย่วขอ้งเขำ้ช้ีแ
จงสรุปผลขอ้เสนอแ
นะและแนวทำงแกไ้
ขปญัหำ 
 

15 วนั เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 

3) กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

คณะกรรมกำรตรวจ
สอบขอ้เท็จจรงิมีมติ
รำยงำนผลใหน้ำยกเ
ทศมนตรีรบัทรำบแ
ละแจง้ผลกำรตรวจ
สอบใหผู้ร้อ้งทุกข์/ร้
องเรียนทรำบ 
 

1 วนั เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

13. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 17 วนั 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

15. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำลเลขที ่440 หมู ่3  

ต ำบลหำ้งฉตัรอ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง  52190 
หมำยเหตุ(โทรศพัท์ 0 5433 8297 ตอ่ 16  โทรสำร 0 5426 9401) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
17. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำรอ้งท ั่วไป 

(สำมำรถเขยีนหรือพมิพ์เรือ่งรำวรอ้งทุกข์/รอ้งเรียนโดยไมต่อ้งใช้แบบฟอร์ม) 
 

18. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่
พมิพ ์

19/08/2558 

สถำ
นะ 

รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 
โดยส ำนกังำนก.พ.ร. 
(OPDC) 

จดัท ำ
โดย 

เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล
อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำงส
ถ.มท. 

อนุม ั
ตโิดย 

- 

เผยแ
พรโ่
ดย 

- 

 


